COGme
de Comercio
CO de Bogota
INVITACION PUBLICA A PROPONER No. 3000000577 - PARA CONTRATAR LA

PRESTACION DE SERVICIOS DE DIGITACION Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE LA
CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA, MEDIANTE OUTSOURCING.

INDICE

SECCION 1. GENERALIDADES DE LA ENTIDAD Y DE LA INVITACION ...ooovoviteeeeeeeeeeeeeeeeeen, 3
1.1 NATURALEZA, FUNCIONES E INGRESOS DE LA CCB. ....ccovieieeiieeeeee et 3
1.2 REGIMEN LEGAL APLICABLE Y NATURALEZA DE LA PRESENTE INVITACION. ......... 3
1.3 PACTO DE PROBIDAD. ......oiiiitie ettt ettt sttt tae st s s sba e s sbes s sbasssbae s sbaessbaessreessnbessstessnbesans 3
14 NATURALEZA DEL ORIGEN DE LOS RECURSOS. .......coiiiiiiie ettt sttt 3
15 NATURALEZA DE ESTA INVITACION A PROPONER. ....ooovtsteteeeeeeeteeeeeeeeeeeen e, 4
1.6 INVALIDEZ DE INFORMACIONES PREVIAS A ESTA INVITACION. w.oooeeeeeeeeeeeeeeerernen 4
1.7 DOCUMENTOS Y PRELACION. ..ottt eeeeeeee et eeeeeete e eesee e eaea e et eeeteesesaseseseseeeesesesesesenann 4
1.8 F N B AT N TR 4
1.9 EXCLUSION Y LIMITACION DE RESPONSABILIDAD PRECONTRACTUAL. ..cocooveveveeen. 4
1.10 CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION. ...coouieeeeeeeeeeeeeeeeee ettt en e 5
111 CAMBIO DE REGULACION. ..ottt ettt ettt ettt sese ettt et et et et et aeeeneeeeneeeeas 5
1.12 LUGAR DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO . ....ooiiiiiie ettt st 6
1.13 ESTRUCTURA'Y ETAPAS DEL PROCESO. ..ottt sttt st 6
L.14  NEGOCIACION. .ottt ettt ettt e et et e ettt et et et et et et et seeeeee e et et et et et et eeeeeee e e eeas 6
1.15 ANEXOS DE LA INVITACION ..ottt eee e ettt et ae e eeeee e e et eseeaeeeeeseseseseeseesesesesenens 6
1.16 CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO EVENTUAL ....cccociiiieee et 7
1.17. DECLARACION DE CUMPLIMIENTO E IMPLEMENTACION DE OBJETIVOS DE
DESARROLLO SOSTENIBLE ... ..ottt ettt e st e e e e e s s sttt e e s e s s s e b bbb e e e e e s s sabbabaees 7
SECCION 2. CONDICIONES GENERALES PARA PRESENTAR LA OFERTA ...ov oo, 8
2.1 VIGENCIA DE LA OFERT A ettt ettt e e ettt e e e e e s s e bbb e e e e e e s s sabarbeeeas 8
2.2 OFRECIMIENTOS ADICIONALES. ...ttt sttt st st e e s ta s ste e 8
2.3 OFERTAS CONDICIONADAS. ... .ottt sttt sttt st s st s st e s st e e s e e st e e sabaesateesrbessrbeeens 8
2.4 ANEXOS DE LA INVITACION A PROPONER. ....ocutuetteteeeeeeeeeeeeeee ettt esees e s 8
25 INFORMACION ENTREGADA POR EL PROPONENTE. .....cvtvtteteteteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesssenens 8
2.6 SUFICIENCIA DE LA INFORMACION ENTREGADA. .....co ot oteeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeses s seeeeeeee e 9
2.7 ACEPTACION DE CONDICIONES. ..ottt ettt et tet e et ee e e et et eteeeea e easeseeeeeeeseeeeanenans 9
2.8 POLITICAS DE LA CCBi.....oeeeeee ettt een s s 9
29 REVOCACION DE LA OFERTA. .ottt e et ete e seseeeeeeee et et ee et eeseseseseseseeeseeeeesesenaen 9
2.10 PROPONENTES QUE NO PODRAN PRESENTAR OFERTAS. ...coetteeeeeeeeeeeeeeeerereeee oo eeeeeeeenn 9
2.11 DOCUMENTOS DE LA OFERT A . ittt ettt ettt s ettt e e e e s e sabbree e e e s s esanees 9
2.12 PRESENTACION DE LA OFERTA .ttt e e e e e e eeeee et et et e e s sesesesesseeesesesenenans 10
2.13 (1] 10 A RO 11
2.14  LEGALIZACION DE DOCUMENTOS OTORGADOS EN EL EXTERIOR. ....c.ocoveevveeeeennn. 11
SECCION 3. REQUISITOS MINIMOS HABILITANTES .....oiiitieiieeeeeeieeeee s 11
3.1 REQUISITOS JURIDICOS MINIMOS PARA PRESENTAR LA OFERTA .....cocovoveevereeeen. 11
3.1.1 CAPACIDAD PARA PRESENTAR OFERTAS .....ooiiiiiie ettt sttt s 12
3.1.2 Existencia y representacion legal de entidades sin &nimo de [uCro.............oocviviiiiiiiiiiiinnnnnnss 13
3.L.3 MAHCUIA IMEICANTIL ... vttt et e e s et e e e s s bt e e e s sbb e e s s eabeaessbaeeessbbenesanes 13
314 CARTA DE PRESENTACION DE LA OFERTA . .ooiieeteteeeteeeeeeeeeeeeeee et ettt eseessen e eneens 13
0 R T = O I TR 13
3.1.6 POLIZA DE SERIEDAD DE LA OFERT A .. cu ot 13
3.2. REQUISITOS FINANCIEROS MINIMOS PARA PRESENTAR LA OFERTA ....oovoeeeeeeeereeeeeeen, 16
3.3 REQUISITOS TECNICOS MINIMOS PARA PRESENTAR LA OFERTA ..o oeeeeeeeeeeeeeeseserennes 17
3.3.1 ACEPTACION ESPECIFICACIONES TECNICAS: ......oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 17
3.3.2 EXPERIENCIA DEL PROPONENTE: .. .otttiiiiiiiiicteiie ettt s vttt e e s s e sitbaea s e s s s s ssabaaenseessesnarnns 17



co Camara

de Comercio
COee Bogota

3.3.3. METODOLOGIA DE TRABAJO. .....ooviiiieieteeeteesee e esetesiesesesees s ss s snassessenansensnans 18
3.3 4. VISITA INSTALACIONES: ....cooictiteiettseese ettt ettt sttt esa e benaebennenes 19
3.3.5 REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: .. 19
SECCION 4. PROPUESTA ECONOMICA .....covoieteeeeteeeeeteeeeee et nen s 19
SECCION 5. EVALUACION ..ottt sttt 20
5.1. ACLARACION Y SUBSANABILIDAD DE LA OFERTA.......oiiiieeieeeereeee e 20
5.2. PRIMERA FASE DE EVALUACION DE LAS OFERTAS: Verificacion del cumplimiento de los
requisitos minimos establecidos en la iNVItacion @ PrOPONET........cccivirveiererese e 20
5.3 SEGUNDA FASE DE EVALUACION DE LAS OFERTAS......ceoiiiieieieieeeeseesesiese s 20
5.4 ERCERA FASE DE LA EVALUACION DE LAS OFERTAS Calificacion................................. 20
ST Y N I SO 24
SECCION 6. ADJUDICACION. .....ooviiiieiceeteeeeesee et esesee ettt s s nas s s sanans 24



c:) Camara

de Comercio
CDde Bogota

INVITACION PUBLICA A PROPONER No. 3000000577 — PARA CONTRATAR LA
PRESTACION DE SERVICIOS DE DIGITACION Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE LA
CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA, MEDIANTE OUTSOURCING

OBJETO: Prestacion de servicios de digitacién y digitalizacion de documentos de la Camara de
Comercio de Bogota, mediante outsourcing.

FECHA DE APERTURA DE LA INVITACION: 22 de abril de 2019.

FECHA LIMITE PARA PRESENTAR OBSERVACIONES: 26 de abril de 2019 hasta las 4:00:00 p.m.
FECHA DE CIERRE DE LA INVITACION: 15 de mayo de 2019, hasta las 3:00:00 p.m.

AREA RESPONSABLE: Vicepresidencia de Servicios Registrales.

COLABORADOR DE LA CCB CON QUIEN PUEDE ESTABLECERSE CONTACTO: Yesid Antonio
Sanchez Tapasco, teléfono: 5941000 ext. 2491, correo electronico: yesid.sanchez@cch.org.co

SECCION 1. GENERALIDADES DE LA ENTIDAD Y DE LA INVITACION

1.1 NATURALEZA, FUNCIONES E INGRESOS DE LA CCB. La Camara de Comercio de Bogota
— CCB -, es una persona juridica sin animo de lucro, corporativa, gremial y privada, que cumple
las funciones sefialadas en el articulo 86 del Cédigo de Comercio y en el articulo 2.2.2.38.1.4,
Seccion 1, Capitulo 38 del Decreto 1074 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Comercio, Industria y Turismo”.

1.2 REGIMEN LEGAL APLICABLE Y NATURALEZA DE LA PRESENTE INVITACION. El derecho
aplicable a esta invitacion a proponer y al contrato que llegaré a suscribirse serd el consagrado
en el ordenamiento juridico colombiano. Se sujetara por lo tanto a las disposiciones del derecho
privado, el Estatuto de Contratacién y el Manual de Procedimientos de Contratacién de la CCB,
salvo las excepciones expresamente consagradas en la ley.

1.3 PACTO DE PROBIDAD. Tanto los colaboradores que intervengan en el proceso de seleccion,
como los interesados en participar en la presente convocatoria daran estricto cumplimiento al
régimen legal de inhabilidades e incompatibilidades y todas las disposiciones contenidas en el
Cadigo de Etica y Buen Gobierno Corporativo de la Camara de Comercio de Bogota. Ademas,
se abstendran de realizar cualquier conducta o acto que afecte la transparencia y probidad del
proceso. El proponente acepta que conoce y entiende los términos de la presente invitacion, asi
como las reglas establecidas para la misma y reconoce que las mismas son equitativas y no
conllevan al favorecimiento de un proponente en particular. La participacion en esta invitacion
a proponer la hara con estricto cumplimiento de las normas juridicas y éticas propias de este
tipo de procedimientos contractuales y conforme a los principios de buena fe, transparencia y
economia.

1.4 NATURALEZA DEL ORIGEN DE LOS RECURSOS. Los recursos con los que la CCB pagara
las obligaciones a su cargo, como consecuencia de la ejecucion y cumplimiento del contrato
objeto de esta invitacion seran de origen publico y privado.
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1.6

1.7

1.8

1.9

La CCB se reserva el derecho de modificar el origen de los recursos de manera unilateral,
cuando se presenten circunstancias que a su juicio asi lo ameriten, caso en el cual se le
informara a los proponentes o al contratista seleccionado, segun el caso, pero no requerirdn su
aprobacion.

NATURALEZA DE ESTA INVITACION A PROPONER. Este documento contiene
exclusivamente una invitacién a presentar ofertas a la CCB y en ningln caso podra considerarse
como una oferta mercantil. La CCB no estard obligada a contratar con ninguno de los
proponentes que presenten propuestas en virtud de esta invitacién a proponer.

La CCB podra suspender o terminar en cualquier momento el presente proceso de contratacion,
pero informara de ello por el mismo medio en que publicé esta invitacién a proponer o el
mecanismo que considere mas idoneo a los posibles proponentes.

INVALIDEZ DE INFORMACIONES PREVIAS A ESTA INVITACION. La informacion contenida
en este documento sustituye totalmente aquella que pudiere haberse suministrado con
anterioridad a esta invitacién y por ende esta debera ser tenida en cuenta en su integridad para
la presentacion de la oferta.

DOCUMENTOS Y PRELACION. Son documentos de la invitacion a proponer todos sus anexos
(si los hubiere) y todas las adendas que la CCB expida con posterioridad a la fecha de
publicacién del presente documento.

En caso de existir contradicciones entre los documentos mencionados se seguiran las siguientes
reglas:

a. Si existe contradiccion entre un anexo y los términos de la invitacion, prevalecera lo
establecido en la invitacion.

b. Siempre prevalecera la Ultima adenda publicada sobre cualquier otro documento.

c. La CCB realizara una interpretacion integral de la presente invitaciéon en caso de vacio, falta
de claridad y/o contradiccion de acuerdo a la necesidad de la entidad.

NOTA: El indice de esta invitacién a proponer es meramente informativo y organizativo de la
invitacién, por lo tanto, no establece orden para la interpretacién de la informacion contenida en
la presente invitacion.

ADENDAS. La CCB podra modificar o aclarar los términos de la invitacion a través de adendas
que se publicaran en la pagina web www.ccb.org.co.

EXCLUSION Y LIMITACION DE RESPONSABILIDAD PRECONTRACTUAL. La CCB no sera
responsable por ningun dafio o perjuicio causado a los posibles proponentes durante la etapa
precontractual en caso de que decida no continuar con la invitacion o suspender la misma. Por
tal motivo no asumird reconocimiento alguno por los costos o gastos en los que hubiera podido
incurrir los proponentes para la elaboracion de sus ofertas, dado que los proponentes conocen
y aceptan que la CCB puede no continuar con la invitaciéon o suspender la misma, cuando lo
considere conveniente.
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1.10 CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION. Los proponentes deberan destinar la

informacion que conozcan en virtud del presente proceso de contratacion Unica y
exclusivamente para la presentacion de la oferta. Se considera informacion confidencial:

a. Toda la informacién relacionada con la prestacion de los servicios y el desarrollo de los fines
de la CCB.

b. Las caracteristicas y especificaciones de los productos, servicios y programas de la CCB
que no sean de publico conocimiento.

c. Todos los secretos empresariales que posea la CCB de conformidad con la legislacion
vigente.

d. Todos los conocimientos y experiencias de orden técnico, comercial y de economia de
empresa que le permiten a la CCB realizar sus actividades productivas, desarrollar su objeto
social y actividades de organizacién y administracion, usualmente conocidas como know
how.

e. Toda la informacion sobre politicas de ventas, precios, planes de distribucién, métodos
operativos y de trabajo, desarrollo de productos, politicas y practicas comerciales.

f. Toda la informacién de datos personales que conozca en virtud de la presente invitacién y
el contrato eventual.

g. Toda la informacion sobre los clientes y potenciales clientes de la CCB incluyendo, pero sin
limitarse a los datos personales de los mismos.

h. Toda la informacion financiera de la CCB.

i. Toda la documentacion y demés informacién sobre el hardware y el software que utiliza la
CCB.

j-  Toda la informacién que conozca en virtud o con ocasion de la presente invitacion.

Las restricciones respecto de la confidencialidad de la informacion no se aplicaran a la
informacion que se describe a continuacién:

a. Aguella que sea desarrollada independientemente por los proponentes 0 que sea recibida
legalmente de otra fuente, libre de cualquier restriccion.
b. Aguella que esté disponible generalmente al piblico o sea de publico conocimiento.

Cuando para la preparacion de las propuestas la CCB suministre informacién considerada
confidencial, el interesado diligenciard previamente el respectivo acuerdo de confidencialidad,
el cual adjuntara a su propuesta o en el momento de entregar la informacion y hara parte integral
de la misma.

El incumplimiento de dicho acuerdo dard lugar al inicio de las acciones legales que
correspondan para el cobro de los perjuicios que pudieran producirse a la CCB, por la
divulgacién de informacién considerada confidencial o por el incumplimiento de dicho acuerdo,
segun lo establecido en el mismo.

1.11 CAMBIO DE REGULACION. La normatividad aplicable a esta invitacion sera la que se
encuentra vigente a la fecha de publicaciéon de la invitacion, incluso si entre la fecha de la
invitacién y el plazo maximo sefialado para recibir las ofertas se modifica o deroga alguna
disposicion normativa aplicable. Sélo se exceptla de lo anterior aquello que por expresa e
imperativa disposicion de la ley nueva deba ser aplicado a las invitaciones en curso al momento
de la entrada en vigencia de la nueva disposicion. La Ley aplicable al contrato serd la vigente al
momento de su suscripcion.
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1.12 LUGAR DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO. Bogoté D.C., y la jurisdiccion de la CCB. (Art.
8° Decreto 622 de 2000)

1.13ESTRUCTURA Y ETAPAS DEL PROCESO. Dentro del proceso se cumpliran las siguientes

etapas:

a. Apertura: Es el acto a través del cual se da a conocer los términos de la invitacién a los
posibles proponentes.

b. Audiencia aclaratorio NO obligatoria.

c. Etapa de observaciones: desde la fecha de apertura y hasta la fecha establecida en la
invitacion podran los interesados formular preguntas por escrito a la CCB sobre esta
invitacion a proponer. La CCB dara respuesta antes del cierre por escrito y enviara las
respuestas al correo electronico del proponente, a las observaciones que sean
presentadas en tiempo.

d. Cierre: momento limite de presentar propuesta.

e. Evaluacién de propuestas: Es la etapa en la que la CCB verifica el cumplimiento de los

requisitos habilitantes 0 minimos establecidos en la invitacién y realiza la etapa de
evaluacion de los criterios calificables para aquellos proponentes que resultaron
habilitados. En esta etapa se otorga el puntaje de cada propuesta y se establece el orden
de elegibilidad.

Adjudicacion / Declaratoria desierta. La adjudicacion sera total segun se especifique en la
presente invitacion. La CCB podra declarar desierto el proceso con lo cual no adjudicara
a ningun proponente.

1.14 NEGOCIACION. Si lo considera conveniente, la CCB, podra realizar una etapa de negociacion
con el proponente seleccionado o con los proponentes que hayan cumplido los requisitos
minimos exigidos en la presente invitacion, con el fin de obtener las condiciones mas favorables
para la entidad. Se entendera que es definitiva la Gltima oferta que incorpore las condiciones
mas favorables para la CCB, en caso de no presentarse alguna contraoferta se entendera como
oferta la Ultima presenta por el proponente.

En caso en que la CCB decida realizar la etapa de negociacién, informara a los proponentes el
procedimiento establecido para tal fin.

1.15 ANEXOS DE LA INVITACION:

ANEXO 1 - Carta de Presentacion de la Oferta

ANEXO 2 — Aceptacion Especificaciones Técnicas

ANEXO 2 A - Declaracion de No Existencia de Inhabilidades, Incompatibilidades y/o Conflicto
de Intereses para Contratar con la Camara de Comercio de Bogota.

ANEXO 3 - Propuesta Econémica.

ANEXO 4 - Proyecto de Contrato.

ANEXO 5 - Relacion de Experiencia del Proponente.

ANEXO 6 — Condiciones minimas del proceso a verificar en la visita

ANEXO 7- Requisitos Del Sistema De Gestion De Seguridad Y Salud En El Trabajo

ANEXO 8- Procedimiento de digitalizaciéon de documentos.

ANEXO 9- Metodologia de digitalizacién de documentos y contingencia en casos especiales
ANEXO 10- Guia para el control de calidad de digitalizacion de documentos

ANEXO 11 - Lineamientos para digitalizacion de documentos

ANEXO 12 - Formulario RUES

ANEXO 12 A- Formulario RUES
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ANEXO 12 B - Formulario RUES
ANEXO 12 C- Formulario RUES
ANEXO 12 D- Formulario RUES
ANEXO 13- Politicas Organizacionales
ANEXO 14 - Lineamientos y practicas de gestidon de seguridad de la informacion
ANEXO 15 - Requisitos de seguridad de la informacion
ANEXO 16 — Datos historicos 2015-2018

1.16 CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO EVENTUAL.

Las observaciones y/o aclaraciones que tengan los proponentes sobre el contrato eventual que
va a suscribirse (ANEXO 4 — PROYECTO DE CONTRATO) deberan presentarse en la etapa
de observaciones sefialada en la invitaciébn a proponer. Si no se presentan observaciones se
entendera que el documento ha sido aceptado en su integridad.

Con la carta de presentacion de la oferta y la oferta se entiende de manera expresa que el
proponente acepta todas las condiciones establecidas en el proyecto de contrato (ANEXO 4 —
PROYECTO DE CONTRATO). Sin embargo, la CCB se reserva el derecho de hacer las
modificaciones al proyecto del contrato que considere pertinentes, segln la naturaleza de la
contratacion.

Con la presentacién de la oferta se entiende de manera expresa que el proponente acepta todas
las condiciones establecidas en la invitacién a proponer, todas las clausulas sefialadas en el
proyecto de contrato (ANEXO 4 — PROYECTO DE CONTRATO) y que, una vez adjudicado el
contrato, EL CONTRATISTA lo firmar& sin objecion alguna y cumplird con los requisitos de
ejecucion en los tiempos establecidos para tal fin. Sin embargo, la CCB se reserva el derecho
de hacer las modificaciones al proyecto de contrato que considere pertinentes, segun la
naturaleza de la contratacion.

Cualquier condicion de la propuesta que contradiga las condiciones establecidas en la invitacién
a proponer o las del proyecto de contrato se tendra por no escrita, a no ser que la CCB la acepte
expresamente y por escrito.

1.17. DECLARACION DE CUMPLIMIENTO E IMPLEMENTACION DE OBJETIVOS DE
DESARROLLO SOSTENIBLE

En atencion a los compromisos asumidos por la CCB al adherirse al Pacto global, es de su maximo
interés, alinear la politica de contratacion con iniciativas concretas con las cuales promovera la
implementacion y aplicacion de Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) que buscan construir un
mundo mas equitativo, incluyente, prospero y sostenible, por parte de sus proveedores y contratistas.

La CCB, esta convencida de la necesidad de alcanzar los ODS para la construccion bienestar global,
y aportara a su cumplimiento a través de los procesos de seleccion, desde los cuales incentivara a
las partes interesadas para que se promuevan y apliquen desde las pymes diferentes (ODS),
atendiendo a la naturaleza y caracteristicas de los bienes y servicios a proveer para satisfacer las
necesidades de la CCB.

La CCB como actor relevante de la sociedad civil, busca influir de manera positiva en el sector
privado con la valoracién de criterios de compra sostenible en su proceso de adquisicién de bienes
y servicios y replicar las buenas practicas contractuales de manera que se estructure un circulo
virtuoso, que no solamente permita a la Camara aplicar un proceso de compra sostenible, sino
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fortalecer a los proveedores para que puedan estar preparados para enfrentar los nuevos retos de
Desarrollo Sostenible que impone el futuro de las compras en el sector privado, el cual debe estar

en total consonancia con la aplicacién de principios como transparencia, innovacion, libre
competencia y no discriminacion.

La CCB, espera de sus contratistas, una participacion activa en la apuesta que hace para fomentar
la compra sostenible y en consecuencia requiere total alineacién, compromiso y contribucion
conjunta con estas politicas.

En este sentido, la CCB promovera y procurara de acuerdo con las particularidades de cada caso y
cuando sea aplicable, a través de su proceso de adquisicion de bienes y servicios, incentivar la
implementacion de objetivos de desarrollo sostenible como: trabajo decente y crecimiento
econdmico; industria; innovacién e infraestructura; igualdad de género; agua limpia y saneamiento;
energia asequible y no contaminante; cambio climético; produccién y consumo, a los cuales se
asignara el puntaje que estime conveniente de acuerdo con su relevancia en la prestacion del
servicio o adquisicién del bien requerido.

La asignacién de puntaje de criterios que fortalezcan la compra sostenible, en el marco de los ODS,
seran claramente establecidos en las invitaciones a proponer, en aras de garantizar la transparencia,
la seleccién objetiva y la igualdad de oportunidades.

SECCION 2. CONDICIONES GENERALES PARA PRESENTAR LA OFERTA

2.1 VIGENCIA DE LA OFERTA. Todas las ofertas deberan tener una vigencia de 120 dias
contados a partir de la fecha de presentacion.

2.2 OFRECIMIENTOS ADICIONALES. Sélo se tendran en cuenta las variables técnicas indicadas
en la presente invitacién para la evaluacion de las ofertas. Sin embargo, si se ofrecen otras
ventajas técnicas del servicio o del bien y se suscribe contrato con el proponente respectivo,
éste quedara obligado a cumplir con TODO lo ofrecido, sin que esto impliqgue un mayor costo
en el contrato. Estos ofrecimientos adicionales no supondran una modificacion o alteracién a
los pardmetros esenciales establecidos en la invitacion a proponer y, principalmente, a los
factores de ponderacién y escogencia.

2.3 OFERTAS CONDICIONADAS. No podran sefalarse condiciones diferentes a las establecidas
en esta invitacion a proponer. En caso de que la propuesta formule condiciones diferentes a las
establecidas, no seran tenidas en cuenta.

2.4 ANEXOS DE LA INVITACION A PROPONER. Los proponentes deberan presentar los anexos
establecidos en la invitacion a proponer sin modificacion y/o aclaracién alguna, deberan
diligenciarse con la informacion solicitada y presentarse firmados por el representante legal de
la persona juridica o la persona natural segun sea el caso, en los casos en que haya lugar.

2.5 INFORMACION ENTREGADA POR EL PROPONENTE. La CCB queda autorizada
expresamente por el proponente para revisar, verificar y considerar toda la informacién recibida.
El proponente acepta que la informacién que entregue a la CCB podra ser conocida por sus
colaboradores, por los asesores que ella contrate en relacion con este proceso o por las
autoridades judiciales o administrativas que la requieran. Los proponentes seran responsables
de advertir que alguna de la informacién presentada en las ofertas contiene informacion
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confidencial, privada o que configure secreto industrial, de acuerdo con la ley colombiana,
debiendo indicar tal calidad y expresar las normas legales que le sirven de fundamento.

2.6 SUFICIENCIA DE LA INFORMACION ENTREGADA. El proponente declara que ha recibido
toda la informacion necesaria y suficiente para elaborar su oferta y que asume las
consecuencias negativas que puedan seguirse de no haber solicitado informacién
complementaria a la CCB en las oportunidades sefialadas en esta invitacion. Esta declaracion
se entiende hecha por el solo hecho de presentar la respectiva oferta.

2.7 ACEPTACION DE CONDICIONES. Todos los proponentes deberan declarar que aceptan sin
reservas y sin condicionamientos de ninguna naturaleza todas las condiciones de esta invitacion
y las del contrato eventual. Esta manifestacion se entendera presentada bajo la gravedad de
juramento con la presentacion de la propuesta.

2.8 POLITICAS DE LA CCB. El proponente con la presentacién de su propuesta declara que
conoce y dara aplicacion a verificar las politicas de seguridad de la informacién y/o manejo de
datos personales, que se encuentra publicado en www.cch.org.co.

2.9 REVOCACION DE LA OFERTA. Los proponentes podran retirar sus propuestas cuando lo
consideren conveniente antes de la fecha de cierre establecida en la presente invitacion o sus
adendas. Con posterioridad a la fecha de cierre deberan presentar solicitud escrita de retiro o
de no tener en cuenta la propuesta, estd se entendera como revocacion de la propuesta
situacién que convertird al proponente en deudor de la CCB de una suma equivalente al 10%
del valor de la oferta presentada. La suma adeudada deberéa ser cancelada dentro de los 3 dias
hébiles siguientes a la solicitud de retiro de la propuesta. La carta de revocacion de la oferta y
la carta de presentacién de la oferta se constituiran en el titulo ejecutivo. Lo mismo sucedera
ante la negativa injustificada para suscribir el contrato en caso de que le fuera adjudicado, se
constituird en titulo ejecutivo la carta de presentacién de oferta, los cuales deberan ser
consignados a la CCB en la cuenta bancaria informada por esta al proponente.

2.10 PROPONENTES QUE NO PODRAN PRESENTAR OFERTAS. No podran presentar ofertas
quienes se encuentren en cualquiera de las hipétesis sefialadas en el ‘Cédigo de Etica y Buen
Gobierno Corporativo’ 0 en cualquier otra hipotesis legal que determine la configuracion de una
inhabilidad, incompatibilidad o de un conflicto de interés para contratar con la CCB, se
encuentren reportados en listas restrictivas, y los proponentes que hayan suscrito contratos con
la CCB y en la reevaluacion de proveedores hayan tenido como calificacibon menos de 60
puntos.

La CCB se reserva el derecho de contratar o no, con proveedores con los que esté llevando
controversias judiciales o extrajudiciales.

La CCB verificara que el proponente no se encuentre en liquidacion o bajo condiciones
financieras o de cualquier otra indole legal que pudieran implicar un riesgo no admisible para la
CCB.

NOTA: No podran presentar ofertas consorcios, uniones temporales o cualquier otra modalidad
de formas de proponente plural, si llegaren a presentarse, las propuestas no seran tenidas en
cuenta.

2.11 DOCUMENTOS DE LA OFERTA. Los documentos que seran tenidos en cuenta para la
evaluacion de las ofertas serdn Unicamente los que se encuentren en la propuesta original, por
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ende, no se tendran en cuenta documentos que sean necesarios para la habilitacion y/o
evaluacién y se encuentren en las copias.

La propuesta original y la copia deberan contener los mismos documentos y folios.

2.12 PRESENTACION DE LA OFERTA. Para presentar oferta no es necesario haber retirado
formalmente esta invitacién de ninguna dependencia o haber cancelado suma alguna para
obtener este documento.

Los proponentes deberan radicar por separado la oferta técnica y la oferta econémica de la
presente invitacion, en sobre cerrado, los valores deben ser expresados en pesos colombianos.
Adicionalmente, la oferta debera presentarse foliada, en original y copia y podra radicarse por
cualquiera de los dos (2) siguientes medios:

a. Por escrito: Los proponentes deberan radicar por separado la oferta técnica y la oferta
econdmica de la presente invitacion y debera dirigirse a la Direccién de Contratos. La oferta
debera presentarse en original en sobre cerrado, marcado asi:

NOMBRE DEL PROPONENTE

PROPUESTA TECNICA / PROPUESTA ECONOMICA
ORIGINAL / COPIA

INVITACION PUBLICA A PROPONER No. 3000000577 - PRESTACION DE SERVICIOS DE
DIGITACION Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE LA CAMARA DE COMERCIO DE
BOGOTA, MEDIANTE OUTSOURCING - YESID SANCHEZ

La oferta debera ser presentada en la ventanilla de correspondencia del Edificio Salitre, en la Avenida
Eldorado 68D-35 piso 1, costado oriental. Se tendra como fecha y hora de presentacién de la
propuesta la que figure en el sticker de radicado.

El proponente debe tener en cuenta que la propuesta es una sola y la hora de radicado del sticker
de cada uno de los sobres debe ser maximo en la hora prevista para el cierre.

b. Por correo electrénico: Los proponentes deberan enviar de forma separada la oferta
técnica y la oferta econémica de la presente invitacién y debera ser enviada via correo
electrénico a la direccién Yesid.sanchez@ccb.org.co en formato .pdf con la seguridad
necesaria que impida manipulacién o alteracién del contenido. Para que el proponente pueda
hacer uso de este medio de entrega de la propuesta, deberd cumplir con las siguientes
especificaciones para el envio, so pena de que la propuesta no sea tenida en cuenta:

i.  Enningln caso se aceptaran archivos enviados en formatos distintos de .pdf.

ii. El correo enviado debera contener la propuesta (técnica y econdémica) con todos y
cada uno de los documentos exigidos en esta carta de invitacién, sus anexos y
soportes.
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iii.  El conjunto de archivos enviados por este medio que comprenden la totalidad de
propuesta debera tener un tamafio total no mayor de 15 MB, para permitir su
recepcion de acuerdo con la capacidad del buzon destinado para ello por la CCB.

iv. Debera iniciarse el envio de la propuesta con una antelacion no menor de una (1)
hora a aquélla sefialada para el cierre de la invitacién, con el fin de prevenir y
solucionar posibles fallas técnicas que dificulten, retrasen o impidan su recepcion
por parte de la CCB. En todo caso, para la CCB solo seran validos los documentos
y/o archivos que se aporten o adjunten dentro del plazo establecido; la informacion
gue llegue por fuera de éste NO sera tenida en cuenta.

V. Se entendera que la propuesta fue entregada cuando se hayan recibido todos los
archivos requeridos en la presente invitacion, entendiendo que la fecha y hora de
recibo correspondera al recibo del Gltimo documento, lo cual sera validado en el
sistema.

Vi. Para la recepcién de archivos, se tendra en cuanta la fecha y hora de recepcion por
parte de la CCB.

Vii. El proponente debera confirmar a la CCB la entrega de la propuesta por este medio,
sin perjuicio de que la CCB confirme su recepcion de manera simultanea o posterior
a este aviso.

viii. Los archivos adjuntos no deben tener dentro del nombre del archivo doble extension
y no deben contener caracteres ASCII o caracteres especiales tales como (.,*_-/+)

NOTA: Las propuestas presentadas fuera de término no seran tenidas en cuenta y se
entenderan como no presentadas, en este caso para las propuestas radicadas el proponente
podra recogerlas dentro de los tres (3) dias siguientes en la oficina de correspondencia de la
CCB ubicada en Avenida Eldorado 68D-35 piso 4, Direccion de Contratos. Si no se acercan a
recogerlas dentro del término sefialado para tal fin se procedera con la destruccion de las
mismas.

2.13 IDIOMA. Se entiende que el idioma oficial para presentar oferta y suscribir el negocio juridico

que resultase de la presente invitacion es el espafiol, por lo tanto, la oferta y sus anexos, asi
como los documentos y las comunicaciones entregadas, enviadas o expedidas por los
proponentes para efectos del desarrollo de la presente invitacion que estén en idioma
extranjero, deben ser otorgados en idioma espafiol.

2.14 LEGALIZACION DE DOCUMENTOS OTORGADOS EN EL EXTERIOR. Si se presentan

3.1

documentos publicos extranjeros, ellos deberan venir apostillados o legalizados segun el caso
de conformidad con la Resolucién 3269 de 2016 expedida por el Ministerio de Relaciones
Exteriores y demdés disposiciones que la reglamenten, adicionen o reformen.

Si el documento legalizado o apostillado estad en idioma distinto al castellano, debera
presentarse acompafado de una traduccidn oficial al castellano.

Si se presentan documentos privados extranjeros, se entenderan por privados aquellos que no

ostentan el caracter de publicos, deberan aportarse en original junto con la respectiva
traduccion.

SECCION 3. REQUISITOS MINIMOS HABILITANTES

REQUISITOS JURIDICOS MINIMOS PARA PRESENTAR LA OFERTA.
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Ademas de los documentos que se mencionen en otros numerales de esta invitacién y que se

refieren a diferentes aspectos de la oferta o de la persona proponente, los interesados deberan
anexar los siguientes documentos:

3.1.1 CAPACIDAD PARA PRESENTAR OFERTAS

PERSONAS QUE PUEDEN PARTICIPAR. En la presente invitacién a proponer pueden participar
personas juridicas, nacionales o extranjeras con sucursal en Colombia, cuyo objeto social esté
directamente relacionado con el objeto del contrato a celebrarse. No podran presentar ofertas
consorcios, uniones temporales o cualquier otra modalidad de formas de proponente plural, si
llegaren a presentarse, las propuestas no seran tenidas en cuenta.

Para las personas juridicas la duracion debe ser por lo menos por la vigencia del contrato y un afio
mas.

Las personas juridicas extranjeras deben acreditar su existencia y representacion legal con el
documento idéneo expedido por la autoridad competente en el pais de su domicilio con
expedicidon no inferior a tres (3) meses desde la fecha de presentacion de la oferta, en el cual conste
su existencia, fecha de constitucion, objeto, duraciéon, nombre del representante legal, o nombre de
la persona que tenga la capacidad de comprometerla juridicamente, y sus facultades, sefialando
expresamente que el representante no tiene limitaciones para contraer obligaciones en hombre de
la misma, o aportando la autorizacion o documento correspondiente del 6rgano directo que lo faculta.

Si se presentan documentos publicos extranjeros, ellos deberan venir apostillados o legalizados
segun el caso de conformidad con la Resolucion 3269 de 2016 expedida por el Ministerio de
Relaciones Exteriores y demas disposiciones que la reglamenten, adicionen o reformen.

Si el documento legalizado o apostillado esta en idioma distinto al castellano, debera presentarse
acompafiado de una traduccién oficial al castellano.

Si es persona natural extranjera o persona juridica sin domicilio o sucursal en Colombia, debera
constituir apoderado con domicilio en Colombia y aportar el respectivo poder con las formalidades
legales.

Cuando los proponentes presenten sus propuestas a través de apoderado se deberan anexar con la
propuesta un poder expedido y autenticado de acuerdo con la ley del lugar de su otorgamiento vy,
cuando sea del caso, debera anexarse la prueba de la existencia y representacion legal de la persona
poderdante.

NOTA 1. La CCB consultara en listas restrictivas que los proponentes no se hallen incursos en causal
de inhabilidad o incompatibilidad o conflictos de interés para celebrar o ejecutar el contrato que
pudiere derivarse de la presente invitacién, verificara entre otros el boletin de responsables fiscales
de la Contraloria General de la Republica, antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General
de la Republica y Antecedentes Judiciales. Los proponentes que se encuentren incursos en alguna
causal de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses para contratar con la CCB, su oferta
no seré tenida en cuenta.

NOTA 2. No seran aceptadas las ofertas de aquellos proponentes que hayan celebrado y ejecutado

contratos con la CCB vy su calificaciéon en la “reevaluacién de proveedores” haya sido inferior a 60
puntos.
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NOTA 3. La CCB se reserva el derecho de contratar o no, con proponentes que se encuentren en

cualquiera de las condiciones que se mencionan a continuacién y que generen un riesgo en el
cumplimiento de los servicios a contratar o un riesgo reputacional para la CCB:

1. Cuando se estén llevando controversias judiciales o extrajudiciales entre el proponente y la
CCB o sus filiales o las entidades en las que la CCB forme parte de su Junta Directiva.

2. Cuando se encuentren en proceso de reorganizacion bajo el marco de la Ley 1116 de 2006
y demas disposiciones que lo reglamenten, adicionen o reformen.

3. Cuando se les haya abierto una investigacion o se les formule pliego de cargos, o cuenten
con multas o sanciones impuestas por entidades de vigilancia y control, sin importar la
firmeza de los actos administrativos que las hayan impuesto.

4. Cuando se encuentren reportados en el Boletin de deudores morosos del Estado publicado
por la Contaduria General de la Nacion.

3.1.2 Existencia y representacion legal de entidades sin animo de lucro: Las entidades sin
animo de lucro deberan acreditar su existencia y representacién legal mediante el documento idéneo
emitido por la autoridad administrativa competente, con una fecha de expedicién no superior a 3
meses. Si el registro de esas entidades es competencia de la CCB no sera necesario aportar el
certificado.

3.1.3 Matricula Mercantil: El proponente debera estar matriculado en la Camara de Comercio del
domicilio principal y estar al dia con las renovaciones de sus matriculas mercantiles, cuando esté
obligado legalmente a ello.

A la oferta deberan anexar el certificado de existencia y representacion legal y la constancia de
renovacion de la matricula mercantil, inicamente, cuando el registro mercantil corresponda a una
jurisdiccién distinta de la Camara de Comercio de Bogota

3.1.4 CARTA DE PRESENTACION DE LA OFERTA: Carta de presentacion de la oferta (ANEXO
1), diligenciada y suscrita por el representante legal de la persona juridica o su apoderado,
en la que debera constar inequivocamente la aceptacion del Codigo de Etica y Buen
Gobierno de la CCB, la aceptacién de todas las condiciones de la invitaciéon y de las
coberturas y clausulas obligatorias que se sefialan en el ANEXO 1. Esta carta de
presentacion de la oferta constituird el titulo ejecutivo en los casos sefialados en los
numerales 2.9 de la presente invitacion.

3.1.5 RUT: Fotocopia del certificado actualizado del RUT del proponente.

NOTA 1: Si este documento ha sido remitido a la CCB durante el Gltimo afio y no han cambiado su
condicidn tributaria, absténgase de remitirlo nuevamente.

NOTA 2: La CCB verificara que el proponente no se encuentre en liquidacion o bajo condiciones
financieras o de cualquier otra indole que pudieran implicar un riesgo no admisible para la CCB. Asi
mismo, la oferta que no cumpla con la totalidad de las condiciones financieras exigidas no sera
considerada.

3.1.6 POLIZA DE SERIEDAD DE LA OFERTA:

Por el hecho de presentar oferta y de vencerse el plazo del cierre sin que la misma haya sido retirada,
se entendera que la propuesta es irrevocable y que el proponente mantiene vigentes todas las
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condiciones originales de su oferta durante todo el tiempo que dure la invitacion a proponer, incluidas
las prérrogas de los plazos que llegaren a presentarse de acuerdo con estas bases:

El proponente debera constituir garantia de seriedad de la oferta con el fin de amparar la seriedad y
validez de la oferta presentada, en los siguientes términos:

a. Objeto: Amparar la seriedad y validez de la oferta presentada. (Estipular el objeto de la
invitacién y el nimero de la invitacion)

Asegurado y beneficiario: CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA

Tomador: Proponente.

Valor Asegurado: $ 560.210.000

Vigencia de la Garantia: Por el término de ciento veinte (120) dias, contados a partir
del CIERRE de la presente invitacion. En todo caso, la garantia de seriedad de la oferta
debera estar vigente hasta el perfeccionamiento y legalizacion del contrato resultante de
la presente invitacion.

La garantia de seriedad de la oferta podra ser:

Garantia Bancaria. en cuyo caso debera tener la siguiente leyenda. “La presente garantia
sera pagada por el garante dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha del
documento que declare el incumplimiento del PROPONENTE”.

Pdliza. La péliza debera adjuntarse con la caratula y clausulado, debera estar acompafnada
del recibo o constancia del pago de la prima o constancia de que la pdéliza no expirara por
falta de su pago o por revocacion unilateral. La garantia debera ser expedida por una
entidad financiera o aseguradora, vigiladas por la Superintendencia Financiera.

Fiducia Mercantil en Garantia. Con la finalidad de servir de garantia como mecanismo de
cobertura aceptable por la CCB para cubrir los riesgos derivados de la seriedad del
ofrecimiento o del cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato o de su
liquidacion. Los bienes o derechos que sean entregados en fiducia mercantil en garantia
deberan ofrecer a la CCB un respaldo idéneo y suficiente para el pago de las obligaciones
garantizadas. La sociedad fiduciaria, en desarrollo del contrato de fiducia en garantia,
debera expedir el respectivo certificado de garantia o el documento que haga sus veces, en
el que conste: 1. El nombre de la entidad beneficiaria de la garantia (CCB). 2. La duracion
del contrato de fiducia. 3. El valor de la garantia. 4. La vigencia de la garantia, la cual debera
adecuarse a lo previsto en la invitacion, para cada una de las coberturas. 5. El valor de los
bienes y derechos fideicomitidos que conste en el Ultimo de los estados financieros
actualizados del fideicomiso y una descripcion detallada de los mismos. 6. El procedimiento
a surtirse en caso de hacerse exigible la garantia, el cual no podra imponer a la CCB
condiciones més gravosas a las contenidas en la invitacion. 7. Los riesgos garantizados. 8.
La prelacion que tiene la CCB para el pago. 9. Los mecanismos por los cuales la fiduciaria
contara con los recursos para hacer efectiva la garantia, los cuales no podran afectar la
suficiencia de esta. Paragrafo. La fiduciaria no podra proponer la excepcién de contrato no
cumplido frente a la CCB.

Constitucion y aprobacién de la Fiducia Mercantil. Para la aprobacion de la garantia por
parte de la CCB, los oferentes o contratistas deberan acreditar la constitucion de la garantia
a través de la copia del respectivo contrato y entregar el certificado de garantia expedido
por la sociedad fiduciaria. El contrato de fiducia mercantil debe contener al menos los

14



c:) Camara
de Comercio
CDde Bogota

siguientes requisitos sin los cuales no podra ser aceptado como garantia por parte de la
CCB: 1. Las partes del contrato fiduciario. i) el constituyente - que puede ser el oferente o
contratista o una persona juridica autorizada por sus estatutos para garantizar obligaciones
de terceros - y (ii) la fiduciaria. 2. Beneficiario. En el contrato de fiducia se debe estipular
gue el beneficiario es la CCB ante la cual el constituyente va a presentar una oferta o tiene
celebrado el contrato. 3. Conservacion de los bienes. En el contrato de fiducia se debe
estipular que es obligacion del fiduciario realizar todos los actos necesarios para la
conservacion de los bienes fideicomitidos o adoptar las medidas necesarias para que quien
los tenga garantice dicha conservacion. 4. Idoneidad de la garantia. El contrato debera
contener la obligacion del fiduciario de efectuar periédicamente valoraciones y avallos
sobre los bienes que constituyen el patrimonio autonomo a precios de mercado o técnica y
suficientemente atendiendo el valor de realizacion de los mismos, con el objeto de velar por
la idoneidad de la garantia. Adicionalmente, debera incluirse la obligacion para el fiduciario
de avisar a la CCB, dentro de los tres (3) dias siguientes a la fecha en que conocié que los
bienes no resultan suficientes para el pago de las obligaciones garantizadas por disminucién
de su precio en términos de valor de mercado, con el fin de que se proceda a su reposicién
o0 ampliacién, segun el caso. 5. Reposicion y ampliacién de la garantia. En el contrato de
fiducia debe quedar pactada la obligacion a cargo del oferente o contratista de reemplazar
0 aumentar dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes al requerimiento del
fiduciario los bienes cuyo valor se disminuya por aplicacién de las normas de valoracién a
precios de mercado, o de entregar otros adicionales de las especies y caracteristicas
indicadas. 6. Procedimiento en caso de incumplimiento. Sin perjuicio de lo previsto en la
invitacion, y sin que pueda hacerse mas gravosa la actuacion de la CCB. En todo caso,
cuando exista incumplimiento se pondr4 en conocimiento de la sociedad fiduciaria el
documento que declara el incumplimiento y ésta adelantard los tramites del caso para hacer
efectiva la garantia. A la fiduciaria no le sera admisible discutir la responsabilidad del
contratista.

e Garantia bancaria a primer requerimiento. Pueden ser utilizadas como mecanismo de
cobertura aceptable por la CCB para cubrir los riesgos derivados de la seriedad del
ofrecimiento o del cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato y de su liquidacién.
A través de una garantia bancaria, una institucién financiera nacional o extranjera, asume
el compromiso firme, irrevocable, autbnomo, independiente e incondicional de pagar
directamente a la CCB, a primer requerimiento, hasta el monto garantizado, una suma de
dinero equivalente al valor del perjuicio sufrido por la CCB como consecuencia del
incumplimiento de las obligaciones asumidas por el proponente o contratista, ante la
presentacion del documento que asi lo declara. La garantia debera constar en documento
privado en el cual el establecimiento de crédito asuma en forma expresa, autbnoma e
irrevocable en favor de la CCB el compromiso de honrar las obligaciones a cargo del
solicitante, en caso de incumplimiento por parte de éste. La garantia deberd ser efectiva a
primer requerimiento cuando el acto administrativo en firme que declara el incumplimiento
de las obligaciones contractuales o cualquiera de los eventos constitutivos de
incumplimiento de la seriedad de los ofrecimientos hechos, se ponga en conocimiento del
establecimiento de crédito. El contratista u oferente deberd acreditar la constitucion de la
garantia, mediante la entrega del documento contentivo de la misma, suscrito por el
representante legal del establecimiento de crédito o por su apoderado y en ella debera
constar: (i) el nombre de la CCB como beneficiaria de la garantia; (ii) los riesgos
garantizados; (iii) la forma de hacer exigible la garantia, en la cual no se podra imponer a la
CCB condiciones mas gravosas a las contenidas en LA INVITACION; (iv) el valor de la
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garantia y, (v) la vigencia de la garantia la cual debera adecuarse a lo previsto en la
invitacién, para cada una de las coberturas. Seran admisibles, las siguientes garantias
bancarias a primer requerimiento: El contrato de garantia bancaria, La carta de crédito stand
by.

e Depdésito de dinero en garantia. Sera admisible como garantia el depdsito de dinero en
garantia de conformidad con lo previsto en el articulo 1173 del Cédigo de Comercio. Esta
garantia sera constituida ante una institucion financiera vigilada por la Superintendencia
Financiera y debera otorgarse a favor de la CCB, por el monto exigido por esta Ultima,
respetando como minimo los limites establecidos en la invitacién.

3.2. REQUISITOS FINANCIEROS MINIMOS PARA PRESENTAR LA OFERTA

Los proponentes deberan presentar con su oferta los estados financieros con corte fiscal del afo
inmediatamente anterior, de interés general o particular, que permitan la facil consulta o
determinacion de las variables a tener en cuenta. Sélo se consideraran estados financieros
certificados o dictaminados con corte al 31 de diciembre de 2018, bajo normas NIIF.

Para las sociedades extranjeras con sucursal en Colombia que presenten propuesta a nombre de la
Casa Matriz, se tendra en cuenta la ultima fecha de corte financiero que segun su normatividad
aplique.

La capacidad financiera exigida es la siguiente:

indice

Minimo requerido

Capital de trabajo

>=466.842.000

Razén corriente

>=1,2

Endeudamiento

<=70%

Patrimonio

>=1.867.367.000

Utilidad Neta

Positiva

Se considerara que cumple con la capacidad financiera requerida para asumir el contrato el
proponente que cumplan con cuatro (4) de los cinco (5) indices financieros discriminados en el
cuadro antes citado.

Nota 1: La CCB podra verificar la coherencia de la informacion financiera de los proponentes que se
encuentren matriculados o inscritos en el registro mercantil de la CCB.

Nota 2: La CCB verificara que el proponente no se encuentre en liquidacion o bajo condiciones
financieras o de cualquier otra indole que pudieran implicar un riesgo no admisible para la CCB. Asi
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mismo la oferta que no cumpla con la totalidad de las condiciones financieras exigidas no sera
considerada.

3.3 REQUISITOS TECNICOS MINIMOS PARA PRESENTAR LA OFERTA

Las condiciones enunciadas en el presente numeral son las minimas necesarias para satisfacer los
requerimientos de la CCB. El cumplimiento de estas condiciones minimas no mejorard la calificacion
de la oferta y su incumplimiento impedira tener en cuenta la oferta para evaluacion.

3.3.1 ACEPTACION ESPECIFICACIONES TECNICAS:

El proponente debera allegar en su propuesta el (ANEXO 2 - ACEPTACION ESPECIFICACIONES
TECNICAS) debidamente diligenciado y firmado por el representante legal de la persona juridica o
su apoderado o persona natural, mediante el cual acepta y garantiza el cumplimiento de todas las
caracteristicas técnicas descritas en éste en caso de que llegue a adjudicérsele el contrato
respectivo.

Las condiciones enunciadas en el (ANEXO 2 - ACEPTACION ESPECIFICACIONES TECNICAS)
son las minimas necesarias para satisfacer los requerimientos de la CCB. Por tal motivo las mismas
no podran ser modificadas o condicionadas. El cumplimiento de estas condiciones minimas no
mejorara la calificacion de la oferta y su incumplimiento o modificacion impedira tomar en cuenta la
propuesta para evaluacion.

3.3.2 EXPERIENCIA DEL PROPONENTE:

El proponente debe acreditar experiencia en la prestacion de servicios de digitacion y/o digitalizacién
de documentos, mediante la presentacién de certificacion(es) de maximo cuatro (4) contratos
ejecutados o en ejecucioén, suscritos a partir del 1° de enero del afio 2012, cuya sumatoria debe ser
igual o superior a CINCO MIL (5.000) SMMLV.

Cada certificacién puede acreditar experiencia en uno (1) de los dos (2) componentes exigidos
(digitacion o digitalizacién), pero entre el total de certificaciones allegadas debe acreditarse
experiencia en los dos (2) componentes (digitacion y digitalizacién). Respecto de los contratos en
ejecucién Unicamente se tendra en cuenta el monto ejecutado a la fecha de la certificacion.

Las certificaciones presentadas pueden incluir los términos "captura, registro e inventario de
informacion y/o datos”, en lo que tiene que ver con los servicios de digitacion y/o digitalizacion.

Las certificaciones deberan ser expedidas por la persona o entidad contratante, en papel
membreteado o con sello de la empresa y/o entidad contratante y deberan contener como minimo la
siguiente informacion:

. Expedida por la persona o entidad contratante y firmada por persona competente.
. Nombre de la persona o entidad contratante.

. Vigencia del contrato: fecha de inicio y de finalizacion (dia-mes afio)

. Objeto del contrato.

. Valor del contrato.

. Valor ejecutado a la fecha:

. Porcentaje de ejecucion.

. Porcentaje de participacion en caso de consorcios 0 uniones temporales.

. Datos del contacto: nombre, cargo, teléfono y celular de la persona de contacto.
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Nota 1: El proponente debera diligenciar el Anexo No. 5 —EXPERIENCIA DEL PROPONENTE,
relacionando la informacién de la experiencia con la que acreditara este requisito

Nota 2: la certificacién puede ser reemplazada por la copia del contrato, siempre y cuando también
se presente acta de recibo final y/o acta de liquidacién, debidamente suscrita por el supervisor y/o la
entidad contratante, que en conjunto cumplan con los contenidos y requisitos establecidos en este
numeral; de lo contrario no sera tenida en cuenta.

Nota 3: respecto de los contratos en ejecucion, es indispensable que se allegue certificacion
debidamente suscrita por el supervisor y/o la entidad contratante, que acredite el valor ejecutado a
la fecha de la certificacién; de otra forma, el respectivo contrato no sera tenido en cuenta como
experiencia del proponente.

Nota 4: si el proponente ha ejecutado algin contrato con la CCB que cumpla con los requisitos
minimos establecidos en el presente numeral, debera informar el nimero del contrato en su
propuesta, con el fin de validar la informacién. Dicha experiencia podra ser tenida en cuenta dentro
del presente proceso de seleccion. En este caso el proponente no tendra que allegar la certificacién
del respectivo contrato, pero en todo caso para que sea valido debera manifestarlo.

Nota 5: cuando el proponente acredite experiencia obtenida en consorcios o uniones temporales, se
tomard la experiencia en proporcion a la participacion en dicho consorcio o unién temporal, en valor
equivalente al porcentaje de participacion del proponente respecto del valor total del contrato. En
este caso se debe presentar adicionalmente el documento de constitucién del consorcio o union
temporal para determinar su participacion en la ejecucién del contrato aportado.

Nota 6: la CCB se reserva el derecho de validar y verificar la informacion suministrada por el
proponente.

Nota 7: Si la certificacion viene liquidada en dolares (U$) o en otra moneda extranjera, el proponente
debera presentar su conversion a pesos colombianos ($), tomando como base la TRM (tasa
representativa del mercado) reportada por el Banco de la Republica a la fecha de terminacion del
respectivo contrato. La CCB podr verificar la informacién correspondiente. Esta conversion debera
ser firmada por el respectivo revisor fiscal o contador publico.

Nota 8: Si la constitucién del proponente es menor a tres (3) afios, puede acreditar la experiencia
obtenida por sus accionistas, socios 0 constituyentes, en las mismas condiciones establecidas en
los términos de la presente Invitacion.

Nota 9: No se admitiran autocertificaciones.
Nota 10: Las certificaciones que se alleguen indicando valores o cuantias diferentes a Salarios
Minimos Mensuales Legales Vigentes se hard la conversién de acuerdo con el valor del SMMLV

establecido para el afio de terminacion del contrato que se quiera acreditar.

3.3.3. METODOLOGIA DE TRABAJO.

El proponente debera presentar junto con la propuesta, un documento con la metodologia de trabajo
para implementar el proceso objeto del contrato, de acuerdo con las especificaciones técnicas,
describiendo paso a paso el proceso. Este documento debe estar firmado por el representante legal.
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La CCB podré solicitar aclaraciones respecto de esta metodologia, si lo estima pertinente.

3.3.4. VISITA INSTALACIONES:

Una vez recibidas las propuestas, la CCB realizara una visita a las instalaciones de los proponentes
que hayan cumplido con los requisitos minimos exigidos, con el fin de verificar el cumplimiento de lo
establecido en el ANEXO de ACEPTACION ESPECIFICACIONES TECNICAS (Anexo 2). La fecha
de la visita sera comunicada por carta o mail previamente a los proponentes.

Las instalaciones en las que el proponente ofrece prestar los servicios de digitacién y/o digitalizacion
de documentos deberan estar ubicadas dentro el perimetro urbano de la ciudad de Bogota.

El proponente debe adjuntar en su propuesta el ANEXO DE CONDICIONES MINIMAS DEL
PROCESO A VERIFICAR EN LA VISITA (Anexo 6), debidamente diligenciado y firmado por el
representante legal, dando respuesta a cada punto solicitado.

Se debe tener en cuenta que las afirmaciones y la informacién suministrada en el ANEXO DE
CONDICIONES MINIMAS DEL PROCESO A VERIFICAR EN LA VISITA, seran validados por la CCB
en la visita que realice a las instalaciones del proponente. Si la informacién suministrada en dicho
anexo no corresponde con lo evidenciado en la visita, la propuesta del proponente no sera tenida en
cuenta para evaluacion.

La CCB podré solicitar aclaraciones y/o documentos relativos a la propuesta, sin que con ello el
proponente pueda modificar el alcance inicial de la misma, ni acreditar requisitos o condiciones
adquiridas con posterioridad al cierre del proceso de seleccion.

3.3.5 REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:

El proponente debera allegar el Manual implementado del SG-SST en un 100% o Programa del SG-
SST certificados por la Administradora de Riesgos Laborales ARL, el cual sera verificado por la CCB,
conforme a las evidencias aportadas en el ANEXO 7, requisitos del sistema de gestiéon de seguridad
y salud en el trabajo.

SECCION 4. PROPUESTA ECONOMICA

El proponente indicara cuél es la remuneracién total que exigird por la ejecucion de todos los
servicios ofrecidos indicados en la presente invitacion.

La oferta econémica (ANEXO 3 - PROPUESTA ECONOMICA) correspondera a los valores unitarios
ANTES DE IVA, de todos los servicios ofrecidos. La oferta debera incluir LA TOTALIDAD DE
COSTOS directos o indirectos en los cuales incurre el proponente. La expresién de la remuneracion
se hara en pesos (COLOMBIANOS).

El ANEXO 3 - PROPUESTA ECONOMICA debera ser presentado sin tachones o enmendaduras,
no podra ser modificado y debera contener la totalidad de la informacidn solicitada.

El riesgo cambiario de la moneda extranjera lo asume el contratista, por lo que no se aceptaran
solicitudes de reajustes del valor del contrato por estos conceptos.
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Los valores deben presentarse en pesos colombianos, sin decimales, en caso de decimales se
debera aproximar al entero mas cercano. Si la oferta no se encuentra aproximada la CCB queda

facultada para realizar esta aproximacion y el proponente acepta los valores finales que resulten de
la oferta luego de las aproximaciones.

En caso de presentarse la propuesta econémica en una moneda diferente a la indicada
anteriormente, la CCB de acuerdo con las condiciones del contrato analizara la viabilidad de su
aceptacion y en caso de considerarse factible, para la asignacion del puntaje por precio se tendra en
cuenta la conversién a pesos colombianos tomando como base la tasa representativa del mercado
indicada por el Banco de la Republica para la fecha de presentacion de la propuesta.

En el evento, que la CCB solicite aclaracion a la propuesta econémica, esta no puede ser modificada.
De lo contrario, la CCB estudiara la viabilidad de tenerla en cuenta o rechazarla.

SECCION 5. EVALUACION

Los criterios expresados en esta seccidén son indicativos de cuales son los aspectos que la CCB
considerara en las ofertas que reciba, del modo como realizara esa valoracion y de los diversos
niveles de importancia que concede a distintas materias.

5.1. ACLARACION Y SUBSANABILIDAD DE LA OFERTA. Los proponentes podran modificar o aclarar
su oferta como lo consideren pertinente en cualquier momento antes de la fecha y hora del cierre de
la invitacion a proponer.

5.2. PRIMERA FASE DE EVALUACION DE LAS OFERTAS: Verificacién del cumplimiento
de los requisitos minimos establecidos en la invitacién a proponer. En la primera fase de la
evaluacion la CCB verificara que la oferta cumpla con todos los requisitos minimos contenidos en
esta invitacién a proponer. Luego de vencido el plazo para presentar propuestas, la CCB podra pedir
a las proponentes aclaraciones y/o documentos relativos a la propuesta, sin que con ello el
proponente pueda modificar el alcance inicial de la misma, ni acreditar requisitos o condiciones
adquiridas con posterioridad al cierre del proceso de selecciéon. En el documento de solicitud de
aclaraciones la CCB informara a cada proponente el plazo para subsanar lo solicitado. En caso de
que el proponente no presente la aclaracién en el plazo establecido (lugar y hora), la CCB podra
descartar su propuesta y no tenerla en cuenta para ser evaluada.

5.3 SEGUNDA FASE DE EVALUACION DE LAS OFERTAS: Evaluacién de las propuestas
econOmicas. En esta segunda fase de la evaluacion, la CCB evaluara las propuestas econémicas
de los proponentes que hayan cumplido con las exigencias minimas y/o requisitos habilitantes.

5.4 TERCERA FASE DE LA EVALUACION DE LAS OFERTAS Calificacion: Las propuestas
que queden habilitadas agotadas las fases de evaluacién segun corresponda, seran evaluadas
conforme a los siguientes criterios

. PUNTAJE
CRITERIO DESCRIPCION MAXIMO
Precio o . : . - )
La aplicacion del puntaje se asignara de la siguiente manera:
Se realizara el célculo de la media aritmética para cada uno de los items del 40
cuadro de propuesta econdmica, tomando el valor unitario antes de IVA del item
a evaluar de cada una de las ofertas habilitadas y dividiendo la sumatoria de
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la siguiente férmula:

— X;
Xi:L
n

Donde:

X, = media aritmética del item i

x; = valor unitario del item i de la propuesta a evaluar
n = namero total de ofertas habilitadas

Para la asignacion de puntaje, se utilizara la siguiente formula:
n

p— xi—fi_xi|]*p*40
Xi

i=1
Donde:
P = puntaje total de la propuesta por concepto de precio
i = nimero del item a evaluar
n = ndmero total de items
x; = valor del item i en la propuesta a evaluar
x; = valor promedio del item a evaluar
p = ponderacion del item dentro del presupuesto, dado

Ponderacion de items:

tales valores unitarios entre el nUmero de ofertas habilitadas, de acuerdo con
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o o Puntaje
Item Descripcion del Servicio % .
Maximo
1 [DIGITALIZACION
1,1 [Digitalizacion en el service por folio 1,00%: 0,4
1,2 [Digitalizacion en las sedes CCB por folio 47,00% 18,8
1,3 |Indexacion (copia) de ima digitalizadas en tramite diferente 1,00% 0,4
1,4 [Digitalizacion en las sedes CCB por recurso 3,00% 12
1,5 |Alquiler de scanner 3,00%: 1,2]
1,6 [Alquiler de equipo de computo 1,00% 0,4
2 |DIGITACION
2,1 |Digitacion en el service por persona 1,00% 04
2,2 [Digitacion en las sedes CCB por persona 17,00% 6,8
2,3 |Digitacion de formulario del Registro Unico Empresarial y Social (RUES), hoja 1 y hoja 2 9,00% 36
2,4 |Digitacion de formulario prediligenciado del Registro Unico Empresarial y Social (RUES), hoja 1y hoja 2 5,00% 2,0
25 Digitacion de anexo 1 - formulario RUES, para matricula mercantil o renovacién de establecimientos de comercio, sucursales o 5,00% 20
agencias
26 Digitacion de anexo 1 prediligenciado - formulario RUES, para matricula mercantil o renovacion de establecimientos de comercio, 2.00% 08
" |sucursales o agencias ! !
27 Digitacion de anexo 3 - formulario RUES, para renovacion de matricula mercantil de personas naturales o juridicas y sucursales de 300% 1
" |sociedad extranjera, con més de un afio pendiente por renovar ! i
2,8 |Digitacion de anexo 5 - formulario RUES, para entidades de economia solidaria y entidades sin animo de lucro 1,00% 0,4
2,9 |Digitacion de anexo 5 prediligenciado - formulario RUES, para entidades de economia solidaria y entidades sin animo de lucro 1,00% 04
100,00% 40,0

Experiencia
adicional del
proponente

Se otorgaran cinco puntos por cada uno de los contratos presentados (hasta
5), diferentes a los presentados para acreditar la experiencia minima
habilitante, ejecutados a partir del 1° de enero de 2012, cuando dentro del
objeto certificado se acrediten actividades de digitacién y/o digitalizacién de
documentos, asi:

No. Puntaje
Certificaciones/Contratos

Una 5

Dos 10

Tres 15
Cuatro 20
Cinco 25

También se otorgard puntaje, de acuerdo con la sumatoria del valor total
ejecutado de los contratos presentados para acreditar experiencia en
actividades de digitacion o digitalizacion, ejecutados a partir del 1° de enero de
2012, diferentes a los presentados para acreditar la experiencia habilitante, asi:

Valor total ejecutado Puntaje

50
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Entre 4.000 y 4.500 SMMLV 5
Entre 4.501 y 5.000 SMMLV 10
Entre 5.001 y 5.500 SMMLV 15
Entre 5.501 y 6.000 SMMLV 20
Mas de 6.000 SMMLV 25

En caso de completar 50 puntos por este concepto, los deméas contratos
presentados no seran tenidos en cuenta.

Cuando el proponente acredite experiencia obtenida en consorcios o uniones
temporales, se tomara la experiencia en proporcion a la participacion en dicho
consorcio o union temporal, en valor equivalente al porcentaje de participacion
del proponente, respecto del valor total del contrato. En este caso se debe
presentar adicionalmente el documento de constitucién del consorcio o uniéon
temporal para determinar su participacién en la ejecucion del contrato aportado.

NOTA: Las certificaciones de los contratos presentados pueden incluir los
términos "captura, registro e inventario de informacién y/o datos”, en lo que
tiene que ver con los servicios de digitacion y/o digitalizacion.

Certificado de

Corresponde a la tenencia por parte del Proponente, de un certificado vigente

calidad ISO de aseguramiento de la calidad del sistema de gestion, bajo la norma ISO
9001:2015 9001:2015, o certificado de calidad conforme el servicio requerido en la 5
presente invitacion.
Criterio de El proponente que ofrezca desarrollar programas con el propésito de lograr la
sostenibilidad | igualdad de género y empoderar a las mujeres, se hara acreedor al puntaje por
OoDS este concepto.
Para cumplir con este requisito, se debe acreditar por parte del proponente con 2
la presentacién de Declaracién Juramentada de su representante legal que la
planta de personal designada para el cumplimiento del contrato resultante de la
presente Invitacién sera conformada al menos por el 50% de mujeres.
Afiliacioén al
Circulo de Corresponde a la condicion de pertenecer al Circulo de Afiliados de la CCB al
Afiliados de momento de presentar la propuesta. La acreditacion de la calidad de afiliado 3
laCCB serd verificada directamente por la CCB al momento de presentar la propuesta.
TOTAL 100
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5.5 EMPATE. Si después de aplicar los criterios de evaluacion a las ofertas recibidas, se tiene que
dos 0 mas de ellas obtienen el mismo puntaje, la CCB podra convocar a los proponentes empatados
a una etapa de negociacién de la oferta, en tal caso la CCB le informara previamente a los
proponentes el procedimiento establecido para esta etapa.

Si la etapa de negociacién de las ofertas no es convocada 0 no se presentan contraofertas,
prevalecera entre las ofertas empatadas aquella que haya ofrecido el menor precio total. Si el
empate persiste, prevalecera entre las empatadas la oferta que haya obtenido puntaje por el criterio
Circulo de Afiliados. Si el empate persiste la CCB definira por sorteo el proponente a contratar.

SECCION 6. ADJUDICACION.

ADJUDICACION TOTAL: La adjudicacion de la presente invitacion a proponer se hara de manera
total al proponente que resulte seleccionado.

CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA
[Fin de la invitacion.]
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