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TERMINOS DE REFERENCIA No. 26-044

CONVOCATORIA ABIERTA

INSTITUTO DE INVESTIGACION DE RECURSOS BIOLOGICOS

ALEXANDER von HUMBOLDT

OBJETO

--APROBACION--
Yomaira Andrea Gomez
Guzman
CC52328744
2026-03-05 16:51:08 -05:00

--APROBACION--
Andrea Del Pilar Gonzalez
Moreno
CC1018418878
2026-03-05 16:39:56 -05:00

“Prestar los servicios integrales de aseo, cafeteria con suministro de insumos, mensajeria,
Jardineria y demas servicios complementarios y especiales requeridos para el adecuado
mantenimiento y funcionamiento de las sedes del Instituto de Investigacion de Recursos

Biolbgicos Alexander von Humboldt.

Marzo de 2026
Bogota D.C.
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l. INFORMACION GENERAL
Proyecto: Funcionamiento 2026
Fuente: MADS
Componente: Base de apoyo administrativo
Rubro: Servicio de Aseo
Categoria: Costos Operativos
Solicitante: Ricardo Marcelo Betancur Correa

Responsable:

Direccién Financiera y Administrativa

Lugar de ejecucion:

Bogota D.C. y municipio de Villa de Leyva, Departamento de Boyaca.

Proyecto: 25-155 (Colombia_178_Fy25) Cooperacién Bioeconomia — TNC
Fuente: The Nature Conservancy — TNC

Componente: 25-155 P1. Fortalecimiento De Espacios Nacionales Y Regional.
Rubro: Servicio de Aseo

Categoria: Costos indirectos

Solicitante: Ricardo Marcelo Betancur Correa

Responsabile:

Economia y Finanzas De La Biodiversidad

Lugar de ejecucion:

Bogota D.C. y municipio de Villa de Leyva, Departamento de Boyaca.

Proyecto: 25-201 Mapa Unidades Bidticas-CAR

Fuente: Corporacion Autonoma Regional Del Cundinamarca — CAR
Componente: 25-201 P1. Generar Un Mapa Regional De Unidades Biodticas A.
Rubro: Servicio de Aseo

Categoria: Costos Operativos

Solicitante: Ricardo Marcelo Betancur Correa

Responsable:

Direccion Financiera y Administrativa

Lugar de ejecucion:

Bogota D.C. y municipio de Villa de Leyva, Departamento de Boyaca.

Proyecto: 23-307 RESPIN Union Europea

Fuente: Union Europea

Componente: 23-307 Wp 8 Prototipos De Nuevos Formatos D Compromiso/Spie
Rubro: GERENCIA POLITICA PUBLICA'Y COOPERACION

Categoria: Costos Operativos

Solicitante: Ricardo Marcelo Betancur Correa

Responsable:

Jefe oficina OAIPC

Lugar de ejecucion:

Bogota D.C. y municipio de Villa de Leyva, Departamento de Boyaca.

Proyecto: 25-181 Target 2

Fuente: FAO

Componente: 25-181 Indirect Costs

Rubro: Costos administrativos
Categoria: Costos Operativos

Solicitante: Ricardo Marcelo Betancur Correa
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Responsable:

Gerencia Politica Publica y Cooperacion

Lugar de ejecucion:

Bogota D.C. y municipio de Villa de Leyva, Departamento de Boyaca.

Proyecto: 23-307 Respin Unidn Europea

Fuente: Unién Europea

Componente: 23-307 Wp 10 Administracién Y Coordinacién |l
Rubro: Costos administrativos

Categoria: Costos Operativos

Solicitante: Ricardo Marcelo Betancur Correa

Responsable:

Jefe oficina OAIPC

Lugar de ejecucion:

Bogota D.C. y municipio de Villa de Leyva, Departamento de Boyaca.

Proyecto: 23-307 Respin Unidn Europea

Fuente: Unién Europea

Componente: 23-307 Wp 1 Preparar El Terreno Para Capacitar A Los Poseeds
Rubro: Costos administrativos

Categoria: Costos Operativos

Solicitante: Ricardo Marcelo Betancur Correa

Responsable:

Direccion Financiera y Administrativa

Lugar de ejecucion:

Bogota D.C. y municipio de Villa de Leyva, Departamento de Boyaca.

Proyecto: 26-001 Recenso La Planada

Fuente: Smithsonian Institution

Componente: 26-001 P1. Recensar La Parcela Permanente De La Planada
Rubro: Servicio de Aseo

Categoria: Costos administrativos

Solicitante: Ricardo Marcelo Betancur Correa

Responsable:

Estudios Socioecoldgicos y Cambio Global

Lugar de ejecucion:

Bogota D.C. y municipio de Villa de Leyva, Departamento de Boyaca.

2.1.Que, el Instituto de Investigacion de Recursos Biolégicos Alexander von Humboldt (en adelante
también, el Instituto o Instituto Humboldt), es una Corporacién sin animo de lucro, sometida a las reglas
del derecho privado, con autonomia administrativa, personeria juridica y patrimonio propio, vinculada
al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible (MADS), creada por la Ley 99 de 1993, encargada
de realizar la investigacion basica y aplicada sobre los recursos genéticos de flora y fauna nacionales,
asi como de levantar y formar el inventario cientifico de la biodiversidad en todo el territorio nacional,
entre otras funciones relacionadas con el conocimiento, conservacién y uso sostenible de la

Il JUSTIFICACION

biodiversidad del territorio nacional.

2.2.

Que, el Instituto Humboldt tiene como misién promover, coordinar y realizar investigacion que
contribuya al conocimiento, la conservacion y el uso sostenible de la biodiversidad como un factor de

desarrollo y bienestar de la poblacién colombiana.
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2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Que, El Instituto, en coordinacién con el MADS y con las demas entidades del Sistema Nacional
Ambiental (SINA), apoyar la implementacion de la Politica Nacional para la Gestion Integral de la
Biodiversidad y sus Servicios Ecosistémicos, cuyo objeto es promover la gestion Integral de la
biodiversidad y sus servicios ecosistémicos (GIBSE) de manera que se mantenga y mejore la
resiliencia de los sistemas socio ecolégicos a escalas nacional, regional, local y transfronteriza,
considerando escenarios de cambio y a través de la accion conjunta, coordinada y concertada del
Estado, el sector productivo y la sociedad civil. Esta politica esta en concordancia con las
responsabilidades de Colombia como signataria del Convenio de las Naciones Unidas sobre
Diversidad Bioldgica, el cual fue ratificado en Colombia a través de la Ley 165 de 1994, ley marco en
materia de biodiversidad para el pais.

Que, para el cabal cumplimiento de este propdsito, resulta indispensable para el Instituto contar con
los recursos financieros, asi como con la capacidad técnica y administrativa que le permita su
funcionamiento. En virtud de lo dispuesto en el paragrafo del articulo 19 de la Ley 99 de 1993, se
establece que la Nacion, a través del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, debera apropiar
anualmente, los recursos y transferencias necesarias para atender los gastos de inversion y
funcionamiento del Instituto para el correspondiente el ejercicio fiscal; en este caso para el ejercicio
fiscal del afio 2026.

Que, el Instituto debe garantizar condiciones adecuadas de funcionamiento administrativo,
operatividad y mantenimiento de sus sedes y espacios locativos, asi como la conservacion de los
bienes muebles e inmuebles ubicados en las ciudades de Bogota y Villa de Leyva, con el fin de
asegurar ambientes apropiados para el desarrollo de las actividades institucionales y el cumplimiento
de las funciones que le han sido legalmente asignadas. En este sentido, se requiere contratar la
prestacion de servicios de apoyo operativo tales como aseo, cafeteria con suministro de insumos y
mensajeria, que contribuyan al adecuado funcionamiento de las sedes del Instituto.

Que, en desarrollo de lo anterior, la Gerencia Administrativa del Instituto es la dependencia encargada
de gestionar la prestacion de los de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento de las
sedes institucionales entre ellos aseo, mensajeria, cafeteria, jardineria, mantenimiento preventivo y
correctivo y demas complementarios necesarios para su adecuada operacion.

Que, con el fin de estimar el presupuesto requerido para atender la necesidad de contratar los servicios
de aseo, cafeteria con suministro de insumos, mensajeria y jardineria, el Instituto adelanté un estudio
de mercado que permitid determinar un costo promedio estimado de OCHOCIENTOS TREINTA Y
CUATRO MILLONES CIENTO CINCUENTA Y SEIS MIL SETENTA Y SIETE PESOS ($834.156.077).

Que, la estimacion presupuestal se estructurd con base en los siguientes componentes: (i) cotizacion
de valores asociados al costo de mano de obra conforme a la prestacion de servicios por hora
mediante el personal operario; (ii) valores asociados a la prestacién de servicios especiales; (iii) la
entrega en comodato precario de equipos necesarios para la prestacion de servicios y; finalmente, (iv)
valores asociados a la compra de insumos necesarios para su ejecucion.

Que, para determinar el costo de los insumos, el instituto realizé un estudio de mercado mediante la
modalidad de solicitud de cotizaciones de costos unitarios. Con el fin de garantizar un uso eficiente
de los recursos, los insumos seran adquiridos de manera mensual de acuerdo con la demanda efectiva
del servicio. Para tal efecto, se contara con un presupuesto fijo destinado a este concepto, del cual,
se descontaran mensualmente los valores correspondientes a los insumos efectivamente requeridos.

2.10. Que, el monto de dicho presupuesto fue definido con base en el andlisis del consumo histérico
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institucional durante los ultimos once (11) meses, considerando el tipo de insumo y las cantidades
previamente utilizadas tendiendo como base este consumo histdrico, informacion que permitié
proyectar de la necesidad para la vigencia del contrato.

2.11. Que, conforme a la necesidad antes expuesta y al valor estimado determinado a partir del estudio
de mercado, para tal efecto, el Instituto cuenta con los recursos presupuestales respaldados en los
Certificados de Asignacion de Recursos (CAR) No. 02908, No. 02909, No. 02910, No. 02907, No.
02906 y No. 02905, No. 02958, expedidos el 26 de febrero de 2026 y el Certificado No. 03002 expedido
el 2 de marzo de 2026, todos suscritos todos por la Lider de Planeacién Financiera.

2.12. Que, para la financiacion de la presente contratacion, el Instituto cuenta con recursos provenientes
tanto de su presupuesto de funcionamiento como de recursos asociados a convenios institucionales.
En este sentido, parte de los recursos corresponden a los asignados al Instituto mediante Resolucién
del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible — MADS para el funcionamiento institucional. Asi
mismo, los convenios No. 23-307, 25-155, 25-181, 25-201 y 26-001, cuentan con fondos destinados
a cubrir costos operativos asociados al funcionamiento de las sedes institucionales y al desarrollo de
las actividades del Instituto.

2.13. Que, conforme a lo descrito en numerales anteriores, el Instituto requiere contratar una persona
juridica idénea para la prestacion de los servicios integrales de aseo, cafeteria con suministro de
insumos, mensajeria y jardineria, con autonomia técnica, financiera y administrativa, En
consecuencia, mediante los presentes términos de referencia, el Instituto da apertura al presente
proceso competitivo de seleccion y extiende la invitacion a los interesados a participar en la presente
convocatoria abierta, la cual se regira por las siguientes condiciones:

. OBJETO

Prestar los servicios integrales de aseo, cafeteria con suministro de insumos, mensajeria, jardineria y
demas servicios complementarios y especiales, requeridos para el adecuado mantenimiento y
funcionamiento de las sedes del Instituto de Investigacion de Recursos Bioldgicos Alexander von
Humboldt.

Nota No. 1: El proponente interesado acepta que, en caso de resultar electo mediante el proceso de
seleccion, prestara los servicios en completa autonomia e independencia administrativa, legal, fiscal y
laboral frente al Instituto.

IV. ALCANCE
El Instituto requiere seleccionar la propuesta mas favorable para la prestacion de los servicios integrales
de aseo cafeteria con suministro de insumos, mensajeria, jardineria y demas servicios complementarios
en atencion a las siguientes condiciones:

4.1. ALCANCE DE LOS SERVICIOS GENERALES PERMANENTES:

eServicio de Aseo: El servicio implica la realizacion de las diferentes actividades para atender las
necesidades institucionales de limpieza de instalaciones, mantenimiento locativo basico para el
correcto goce vy utilizacion de las instalaciones por partes de funcionarios, contratistas y demas
terceros que se encuentren en las mismas. El servicio incluye la limpieza, desinfeccion y
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mantenimiento de interiores de edificios, oficinas y espacios cerrados. Las actividades especificas
comprenden el barrido, trapeado, aspirado, limpieza de superficies, vidrios y mobiliario, asi como
todas las actividades complementarias necesarias para cumplir el objetivo del servicio y garantizar
que los espacios estén libres de suciedad, polvo y contaminantes.

eServicio de Cafeteria: comprende la preparacién y suministro de bebidas calientes y frias a los
funcionarios, contratistas y cualquier tercero presente en las sedes; asi como, el manejo integral y
manipulacién de alimentos de cafeteria en su preparacion; la correcta administracién de la cocina de
las diferentes sedes. El presente servicio debera prestarse mediante la asignacién del
correspondiente personal propio y capacitado para tales actividades. El servicio también incluye que
dicho personal se encargue en la administracion y manejo de los insumos, elementos, equipos y
maquinaria necesarios para llevar a cabo las actividades.

eServicio de Jardineria: El servicio comprende el corte, poda, formacion y mantenimiento general de
areas verdes, jardines y arboles; asi como, actividades complementarias necesarias para cumplir el
objetivo del servicio, asi como garantizar el cuidado y preservacién regular de las areas verdes.

eServicio de Mantenimiento: Incluye el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones
de las sedes del Instituto, incluye servicios de plomeria, electricidad, arreglos menores locativos a las
estructuras y demas actividades inherentes para mantener el correcto funcionamiento de la sede.

eServicio de Mensajeria: prestacidon de servicios postales para la recoleccién, transporte, entrega y
radicacion de objetos, documentos y paquetes conforme a las solicitudes e instrucciones del
supervisor del contrato designado por el Instituto.

4.2. ALCANCE DE LOS SERVICIOS ESPECIALES PERIODICOS O A DEMANDA:

eServicio de Fumigacion y Desinfeccion: identificacidn, control y eliminacién de plagas y animales
rastreros que requiera en las sedes del Instituto. Esto incluye la aplicacién de productos quimicos
especializados, instalacion de trampas y manejo de tecnologias de control. Por otro lado, el servicio
comprende la desinfeccion frente a virus y bacterias mitigando riesgos de enfermedad gripal,
influenza y cualquier otro virus que pueda mitigarse mediante la desinfeccion de las sedes
institucionales.

eServicio de desratizacién: prestacién de servicios de control y eliminacion de roedores al interior de
las sedes institucionales.

eServicio de Lavado y Desinfeccidon de tanques: Prestacion de servicios de lavado, asepsia y
desinfeccion de tanques almacenadores de agua potable al interior de las sedes institucionales.

eServicio de limpieza de cubiertas y sistemas de aguas lluvias: Realizar el servicio de limpieza de
cubiertas, canales, bajantes y cajas de aguas lluvias, de acuerdo con las especificaciones técnicas y
las necesidades del Instituto.

eServicio de mantenimiento a purificadores de agua: prestar servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo para el correcto funcionamiento de purificadores de agua al interior de las
sedes del Instituto.

eServicio de mantenimiento integral de pozos sépticos: Realizar el mantenimiento integral de
cinco (5) pozos sépticos del Instituto.

El servicio debera incluir, como minimo, las siguientes actividades:
6
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Extraccion de lodos.

Limpieza y desinfeccién de los pozos mediante el uso de equipos de succién al vacio.

Transporte, retiro y disposicién final de los lodos, conforme a la normatividad ambiental vigente.

Primera aplicacion y suministro de bacterias prebidticas para el control de olores y la

estimulacion del proceso de degradacion de la materia organica.

o Suministro adicional de bacterias prebibticas para el control de olores y la estimulacion del
proceso de degradacién de la materia organica, de acuerdo con la periodicidad técnica
recomendada por el proveedor.

o Entrega de informe detallado del servicio ejecutado, incluyendo las actividades realizadas,
observaciones y recomendaciones técnicas.

o Entrega del certificado de disposicién final de los residuos generados, expedido por el gestor

autorizado.

O O O O

4.3. LUGAR DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS:

Sedes institucionales:

eSede No. 1: Edificio ubicado en la Calle 28 ANo. 15— 09, Calle 28 A No. 15 -19 (Casa) y Parqueadero
ubicado en la Calle 28 A No. 14 - 57 de la ciudad de Bogota D.C.

eSede No. 2: Sede Venado de Oro ubicada en la Avenida Paseo Bolivar No. 16 - 20 de la ciudad de
Bogota D.C.

eSede No. 3: Oficinas ubicadas en la calle 72 No. 12-65 Piso 7 de la ciudad de Bogota D.C.

eSede No. 4: Claustro de San Agustin ubicado en la Carrera 82. No 15 — 08 de la ciudad de Villa de
Leyva, Departamento de Boyaca.

Nota No. 2: El area y extension de cada una de las sedes esta definida en el Anexo No. 1 que hace parte
integral de los presentes términos de referencia y del contrato.

4.4. NIVEL DEL SERICIO ESPERADO:

Servicio por Sedes donde Acuerdo de nivel de servicio - ANS

prestar: se debe
prestar

SERVICIOS GENERALES
Horas semanales requeridas para la prestacion del servicio:
1. Veintidds (22) horas semanales cumpliendo la jornada laboral
maxima legal vigente hasta el dia 14 de julio de 2026.
2. Veintitn (21) horas semanales cumpliendo la jornada laboral
maxima legal vigente desde el dia 16 de julio hasta la
Sede No. 1 finalizacion de la vigencia contractual.

Servicio de

aseo
Horario para la prestacion del servicio:

1. Lunes a viernes de 7:00 a.m. a 11: 00 a.m. y un sabado cada
quince dias de 7:00 a.m. a 11:00 a.m.

2. Lunes a viernes de 7:00 a.m. a 11: 00 a.m. y un sabado al mes
de 7:00 a.m. a 11: 00 a.m.
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Sedes No. 2, 3
y 4.

Horas semanales requeridas para la prestacion del servicio:

1. Cuarenta y cuatro (44) horas semanales cumpliendo la jornada
laboral maxima legal vigente hasta el dia 14 de julio de 2026.

2. Cuarenta y dos (42) horas semanales cumpliendo la jornada
laboral maxima legal vigente desde el dia 16 de julio hasta la
finalizacion de la vigencia contractual.

Horario para la prestacion del servicio:

1. Lunes a miércoles de 7:00 a.m. a 4: 30 p.m.; jueves y viernes de
7:00 a.m. a 4: 00 p.m. y un sabado cada quince dias de 7:00
a.m.a 12:.00 m.m.

2. Lunes aviernes de 7:00 a.m. a 04: 00 p.m. y sabado cada quince
dias de 7:00 a.m. a 11: 00 a.m.

Servicio de
cafeteria

Sede No. 1

Horas semanales requeridas para la prestacion del servicio:

1. Veintidds (22) horas semanales cumpliendo la jornada laboral
maxima legal vigente hasta el dia 14 de julio de 2026.

2. Veintiun (21) horas semanales cumpliendo la jornada laboral
maxima legal vigente desde el dia 16 de julio hasta la
finalizacion de la vigencia contractual.

Horario para la prestacién del servicio:

1. Lunes a viernes de 7:00 a.m. a 11: 00 a.m. y un sabado cada
quince dias de 7:00 a.m. a 11:00 a.m.

2. lunes a viernes de 7:00 a.m. a 11: 00 a.m. y un sabado al mes
de 7:00 a.m. a 11: 00 a.m.

Sedes No. 2, 3
y 4.

Horas semanales requeridas para la prestacion del servicio:

1. Cuarenta y cuatro (44) horas semanales cumpliendo la jornada
laboral maxima legal vigente hasta el dia 14 de julio de 2026.

2. Cuarenta y dos (42) horas semanales cumpliendo la jornada
laboral maxima legal vigente desde el dia 16 de julio hasta la
finalizacion de la vigencia contractual.

Horario para la prestacién del servicio:

1. Lunes a miércoles 7:00 a.m. a 04: 30 p.m., jueves y viernes 7:00
a.m. a 04: 00 p.m. y un sabado cada quince dias de 7:00 a.m. a
12:00 m.m.

2. Lunes aviernes 7:00 a.m. a 04: 00 p.m. y un sabado cada quince
dias de 7:00 a.m. a 11: 00 a.m.

Servicio de
jardineria

Sede No. 2

Horas semanales requeridas para la prestacion del servicio:
1. Veinticuatro (24) horas semanales cumpliendo la jornada laboral
diaria maxima legal vigente.

Horario para la prestacion del servicio:
Tres dias a la semana (los dias que se acuerden con el
supervisor del contrato) de 7:00 a.m. a 4:00 p.m.

Sede No. 4

Horas semanales requeridas para la prestacion del servicio:
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1. Cuarenta y cuatro (44) horas semanales cumpliendo la jornada
laboral maxima legal vigente hasta el dia 14 de julio de 2026.
2. Cuarenta y dos (42) horas semanales cumpliendo la jornada
laboral maxima legal vigente desde el dia 16 de julio hasta la
finalizacion de la vigencia contractual.
Horario para la prestacion del servicio:
1. Lunes a miércoles de 7:00 a.m. a 4: 30 p.m.; jueves y viernes
7:00 a.m. a 04: 00 p.m. y un sabado cada quince dias de 7:00
a.m. a 12:00 m.m.
2. Lunes a viernes de 7:00 a.m. a 4.00 p.m. y un sabado cada
quince dias de 7:00 a.m. a 11: 00 a.m.
Horas semanales requeridas para la prestacién del servicio:
1. Cuarenta y cuatro (44) horas semanales cumpliendo la jornada
laboral maxima legal vigente hasta el dia 14 de julio de 2026.
2. Cuarenta y dos (42) horas semanales cumpliendo la jornada
laboral maxima legal vigente desde el dia 16 de julio hasta la
Sedes No. 1, 2 finalizacion de la vigencia contractual.
y 3. Horario para la prestacion del servicio:
1. Lunes a miércoles 7:00 a.m. a 4:30 p.m.; jueves y viernes 7:00
a.m. a 4:00 p.m. y un sabado cada quince dias de 7:00 a.m. a
12:00 m.m.
2. Lunes aviernes 7:00 a.m. a 4:00 p.m. y un sabado cada quince
Servicios de dias de 7:00 a.m. a 11:00 a.m.
mantenimiento Horas semanales requeridas para la prestacion del servicio:
1. Cuarenta y cuatro (44) horas semanales cumpliendo la jornada
laboral maxima legal vigente hasta el dia 14 de julio de 2026.
2. Cuarenta y dos (42) horas semanales cumpliendo la jornada
laboral maxima legal vigente desde el dia 16 de julio hasta la
finalizacion de la vigencia contractual.
Sede No. 4.
Horario para la prestacién del servicio:
1. Lunes a miércoles de 7:00 a.m. a 4:30 p.m.; jueves y viernes
7:00 a.m. a 4:00 p.m. y sabado cada quince dias de 7:00 a.m.
a 12:00 m.m.
2. Lunes a viernes de 7:00 a.m. a 4:00 p.m. y un sabado cada
quince dias de 7:00 a.m. a 11:00 a.m.
Horas semanales requeridas para la prestacion del servicio:
1. Cuarenta y cuatro (44) horas semanales cumpliendo la jornada
L laboral maxima legal vigente hasta el dia 14 de julio de 2026.
Serviciosde | SedesNo.1,2 |2 Cuarenta y dos (42) horas semanales cumpliendo la jornada
mensajeria y 3. laboral maxima legal vigente desde el dia 16 de julio hasta la

finalizacion de la vigencia contractual.

Horario para la prestacion del servicio:
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1. Lunes a miércoles de 7:00 a.m. a 4:30 p.m.; Jueves y viernes
7:00 a.m. a 04: 00 p.m. y un sabado cada quince dias de 7:00
a.m.a 12:00 m.m.
2. Lunes aviernes 7:00 a.m. a 4:00 p.m. y un sabado cada quince
dias de 7:00 a.m. a 11:00 a.m.
SERVICIOS ESPECIALES
Ser\_ncm d.e’ fumigacion y Sedes No. Periodicidad: 2 veces, aproximadamente cada 6 meses.
desinfeccion 1,23y4.
. P, Sedes No. . e ) .
Servicio de desratizacion 1,23y4 Periodicidad: 2 veces, aproximadamente cada 6 meses.
Servicio de lavado de Sedes No. | Periodicidad: 2 veces, aproximadamente cada 6 meses.
tanques 1,2y4.
SerY|C|o de I|_mp|eza de Sedes No. | Periodicidad: 4 veces, aproximadamente cada 3 meses.
cubiertas y sistemas de 4
aguas lluvias '
Servicio de mantenimiento Sedes No. | Periodicidad: 2 veces, aproximadamente cada 6 meses.
de purificadores 1,23y4.
Servicio de mantenimiento Sedes No. | Periodicidad: 3 veces, aproximadamente cada 4 meses.
integral de pozos sépticos 2.

4.5. SUMINISTRO DE INSUMOS:

El Instituto realizara la compra mensual de insumos a demanda; para ello, remitira el correspondiente
requerimiento mensual al contratista respecto de los insumos necesarios por comprar.

El valor por pagar por estos insumos sera calculado con base en los precios unitarios ofertados por el
contratista, de conformidad con lo establecido en el Anexo No. 2, el cual debera ser diligenciado y
presentado como parte integral de la oferta econémica, y formara parte integral del contrato.

El pago mensual se efectuara segun las cantidades efectivamente solicitadas por el Instituto en cada
requerimiento.

El Instituto adquirira los insumos de manera mensual, segun la demanda de cada sede. Para tal efecto,
remitira al contratista el requerimiento mensual de los insumos necesarios.

4.6. EQUIPOS EN COMODATO:

El contratista debera entregar la totalidad de los equipos enlistados en el Anexo No. 1.” TECNICO DE
PERSONAL, ACTIVIDADES ESPECIALES Y EQUIPOS EN COMODATO REQUERIDOS.” para la
prestaciéon de los servicios generales. dicho documento se entiende parte integral de la presente
convocatoria y del futuro contrato.

Los equipos seran entregados en comodato, de forma gratuita, bajo responsabilidad del contratista, quien
debera garantizar su adecuado funcionamiento durante la vigencia del contrato.

10
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El Anexo No. 1 forma parte integral de la presente convocatoria y del futuro contrato, y los equipos deberan
cumplir con las especificaciones técnicas alli establecidas.

4.7. CONDICIONES GENERALES DEL ALCANCE:

EL Alcance de los servicios integrales y demas servicios complementarios para el correcto funcionamiento
de las instalaciones del Instituto se definira adicionalmente y en detalle en los siguientes anexos:

- Anexo No. 1. TECNICO DE PERSONAL, ACTIVIDADES ESPECIALES Y EQUIPOS EN
COMODATO REQUERIDOS (en adelante, Anexo No. 1 o Anexo Técnico)

- ANEXO No. 2 FORMULARIO DE PRESENTACION DE OFERTA” (en adelante, Anexo No. 2 o
Anexo de presentacion de oferta).

Todos los documentos mencionados en los presentes TDR son parte integral del proceso de seleccion
del contratista y del futuro contrato. Las obligaciones contenidas en cada documento seran exigibles
directa o judicialmente por el Instituto, prestando cada uno de los documentos mérito ejecutivo.

e El Presente proceso de seleccion del contratista; asi como, el futuro contrato y la oferta presentada
por el proponente, se entiende a todo costo; e incluye como alcance la prestacion integral de:

a) Los servicios generales y especiales incluyendo la realizacién de todas y cada una de las
actividades requeridas en el Anexo No. 1 por parte del personal designado por el contratista para
la prestacion de los servicios anteriormente descritos.

b) La asignacion del personal en el numero y tipo de perfiles requeridos en el Anexo No.1 para la
prestacion en las horas jornadas antes descritas.

c) El suministro de todos y cada uno de los insumos descritos en el Anexo No. 1 en las cantidades
mensuales que requiera el Instituto.

d) La entrega de todos y cada uno de los equipos en calidad de comodato descritos en el Anexo No.
1

e En caso de que, durante la ejecucion del contrato, si se requiere ampliar el alcance de los servicios
de aseo o prestar de servicios adicionales directamente relacionados con el objeto contractual, el
Instituto podra solicitar al contratista la presentacion de la oferta correspondiente para su evaluacion.

La prestacion de los servicios adicionales o complementarios, previa presentacion de la oferta
correspondiente debera contar con la revisién y autorizacién previa de la supervision del contrato y
estara sujeta a la disponibilidad presupuestal. La ejecucion del servicio y su pago se realizaran
unicamente una vez se cuente con la autorizacién expresa, sin que ello implique modificacién alguna
del objeto, valor ni demas condiciones del contrato.

Cuando los servicios adicionales no estén directamente relacionados con el objeto contractual, o su
ejecucion implique una adicidon presupuestal, debera suscribirse el correspondiente otrosi
modificatorio y de adicién entre las partes.

11
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

V. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

Cumplir con el objeto del contrato, obligaciones, términos y estipulaciones de los términos de
referencia, sus anexos y el futuro contrato, en las condiciones de calidad, oportunidad dentro del
plazo pactado.

Acatar las instrucciones y recomendaciones que durante el desarrollo del contrato se le impartan a
través del supervisor designado por el Instituto.

Dar cumplimiento a las obligaciones del Sistema de Seguridad Social en Salud, Pensiones y ARL,
de conformidad conforme el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, el Decreto 1273 de 2018 y las demas
normas concordantes que complementen, modifiquen o deroguen, realizando el pago de los aportes
frente a sus colaboradores que ejecuten las obligaciones del presente contrato, para lo cual
entregara copia de la planilla correspondiente al supervisor del contrato de los pagos realizados, en
cada caso. El Contratista previo a la suscripcion del presente contrato informara al Instituto la
Administradora de Riesgos Laborales a la cual ha afiliado a sus colaboradores.

Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones.

Desarrollar el objeto y las obligaciones del contrato de acuerdo con las normas mas elevadas de
competencia e integridad ética y profesional acorde con la ley, las buenas costumbres;
adicionalmente, el Contratista declara conocer y acatar en su totalidad el Cédigo de Conducta
integra y la Politica de Integridad del Instituto, documentos que forman parte integral del presente
contrato.

Respetar los derechos de propiedad intelectual en relacion con cualquier creacion que se desarrolle
en ejecucion del contrato conforme a la clausula de propiedad intelectual ulterior.

No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actuen por fuera de la Ley con el fin de hacer u
omitir un acto o hecho.

Colaborar con el Instituto en lo que resulte necesario para que el objeto del contrato se cumpla y se
realice conforme los mas altos estandares de calidad.

Presentar los documentos que permitan verificar el cumplimiento de las obligaciones, para la
realizacion del respectivo pago.

Mantener siempre un trato respetuoso frente a los trabajadores del Instituto y terceros y actuar en
cumplimiento de la Politica para la Prevencién, y Atencién del Acoso Laboral, el Abuso de Poder
con Fines Sexuales y la Discriminacion.

Formular oportuna y respetuosamente las sugerencias y recomendaciones que conduzcan a la
correcta ejecucion del contrato.

Guardar la debida reserva de los asuntos que conozca con ocasion de la ejecucion contractual
conforme a la clausula ulterior de confidencialidad conforme a la clausula de confidencialidad del
futuro contrato.

Dar cumplimiento lineamientos internos del Instituto en materia de Seguridad y Salud, de
conformidad con la Ley 1562 de 2018 y el Decreto 1072 de 2015; especialmente, debera acatar y
contar con los cursos, licencias y elementos de proteccion para garantizar la seguridad y salud en
el trabajo de sus colaboradores y subcontratistas conforme a la naturaleza de las obligaciones y
actividades contractuales.

12
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5.14.

5.15.
5.16.

5.17.
5.18.

5.19.

5.20.

Entregar al supervisor los resultados, productos, documentos y entregables en cumplimiento de las
obligaciones contractuales y actividades a su cargo, organizados, rotulados, almacenados, los
cuales deben estar debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que
establezca el Instituto, atendiendo los estandares y directrices de gestion documental, lo anterior,
debera ser desarrollado en cumplimiento de la Politica de Gestién Documental del Instituto.

Dar aplicacion al sistema integrado de gestion adoptado por el Instituto.

Seguir los lineamientos de gestion enmarcados en la Politica de seguridad de la informacion del
Instituto.

Dar cumplimiento a la Politica de Integridad del Instituto.

En los casos en donde el contratista haya recibido elementos o equipos para facilitar la ejecucion
de las actividades contractuales, lo cual constara en acta de entrega, al término del contrato y previo
a la suscripcion del acta de liquidacion o de informe final de supervision, debera hacer devolucion
de estos al supervisor del contrato, mediante acta de devolucion, dejando constancia que se
entregan en las mismas condiciones en que fueron recibidos, con excepcion del desgaste normal
por uso y paso del tiempo. So pena de responder por el valor de su reposicién; para lo cual, con la
firma del presente contrato, autoriza al Instituto a realizar el descuento respectivo de los valores que
resulten a su favor. De no alcanzar el saldo debe quedar en el acta de liquidacién o en el informe
final de supervision la obligacion de pagar el valor que falte dentro de un plazo determinado por el
supervisor. Lo anterior, sin perjuicio de las demas acciones legales procedentes.

Ceder el contrato previa autorizacién del Instituto en caso de sobrevenir causales de inhabilidad,
incompatibilidad o prohibiciéon para continuar su ejecucion.

Abstenerse de ceder el contrato sin la expresa autorizacidn por escrito por parte del Instituto.

VL. ACTIVIDADES/OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

El contratista debera cumplir como minimo con las siguientes actividades y obligaciones generales, que
seran supervisadas y/o autorizadas por el supervisor designado por el Instituto:

OBLIGACIONES FRENTE A LA PRESTACION GENERAL DE LOS SERVICIOS:

6.1.

6.2.

6.3.

Prestar los servicios integrales de aseo, cafeteria, mensajeria, jardineria, mantenimiento locativo
preventivo y correctivo; asi como, los servicios especiales y complementarios conforme se describio
en capitulos anteriores y el Anexo No. 1 en todas las sedes del Instituto, de acuerdo a las
especificaciones técnicas incluidas en el anexo de referencia y de acuerdo con los lineamientos del
supervisor del contrato.

Cumplir las actividades especificas para cada uno de los servicios determinados en el contrato;
términos de referencia y sus respectivos anexos.

a. El instituto Humboldt realiza recorridos pedagdgicos en algunas areas de los cerros al interior de
la sede Venado de Oro, por tal motivo todos los senderos y caminos que hagan parte de estos
recorridos deben estar dentro del alcance de este item.

Prestar conforme los mas altos estandares de calidad los servicios especializados enunciados en los
presentes términos de referencia, sus respectivos anexos y el futuro contrato.
13
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Nota No. 3: Los servicios enunciados deberan prestarse conforme el nivel de servicio enunciado en los
diferentes documentos que son parte integral del presente proceso de seleccién y la futura contratacion;
asi como, deberan prestarse conforme las indicaciones particulares que dicte el supervisor del contrato y
condiciones especificas de las sedes institucionales.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

El contratista debera garantizar el adecuado uso y manejo de la aplicacién del Instituto dispuesta para
el registro, seguimiento y reporte de las labores realizadas en el marco del contrato, asegurando que
el personal asignado cuente con la capacitacion necesaria y la utilice de manera oportuna, veraz y
completa, conforme a los lineamientos establecidos por el Instituto. Asi mismo, debera disponer de
los equipos, dispositivos y conectividad requeridos para su correcto funcionamiento, asi como brindar
el soporte necesario para atender fallas o inconvenientes técnicos. En todo caso, el contratista sera
responsable de garantizar la confidencialidad, custodia y uso adecuado de la informacion registrada
en la aplicacion, dando cumplimiento a la normativa vigente en materia de proteccion de datos y
confidencialidad de la informacion.

Entregar informe al supervisor del contrato por cada servicio especializado que preste el contratista
al Instituto, indicando el servicio, fecha en que se realizd, la sede, y actas de entrega, cantidad de
operarios y evidencias del antes y después de los servicios efectuados.

Presentar al supervisor del contrato el certificado de implementaciéon en sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo, otorgado por la ARL con un cumplimiento minimo del 85%, y con una
fecha de expedicién maxima de seis meses previos a la suscripcion del contrato.

El Instituto podra solicitar al contratista la ejecucion de actividades adicionales que se encuentren
relacionadas y sean necesarias para el adecuado cumplimiento del alcance del contrato. Dichas
actividades deberan ser previamente cotizadas por el contratista y solo podran ser ejecutadas una
vez cuenten con la autorizacién expresa del supervisor del contrato, de conformidad con los
procedimientos y la normatividad vigente.

Garantizar la obtencion y vigencia de todas las autorizaciones, permisos o cualquier requisito
necesario para la ejecucion de las actividades contratadas.

El contratista debera aceptar que la cantidad de operarias, servicios especiales, insumos y demas
contratados podra ser aumentada o disminuida durante la ejecucion del contrato, de acuerdo con
las necesidades del Instituto, sin que ello implique modificacién contractual, ajustandose los valores
correspondientes conforme a lo pactado y a la normatividad vigente.

El contratista debera aplicar los descuentos correspondientes en la prestacion del servicio durante
los dias en que se realicen las jornadas de fumigacion en la sede de Villa de Leyva, programadas
para mitad de afio. Asi mismo, para la jornada de fumigacion que se lleve a cabo en el mes de
diciembre, el contratista debera otorgar los compensatorios respectivos, en los términos y
condiciones que defina el Instituto a través del supervisor del contrato. En todo caso, los descuentos
y/o compensatorios aplicados no podran afectar, en ningin momento, el salario, prestaciones
sociales ni demas derechos laborales del personal asignado a la ejecucion del contrato.

Mantener los precios ofrecidos de los bienes y servicios pactados, durante toda la vigencia del
contrato.

El contratista seleccionado debera iniciar actividades a partir del 01 de abril de 2026, para el efecto
se suscribiran la respectiva acta de inicio del contrato. Para ello, debera allegar las pdlizas exigidas

14
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6.13.

en el contrato a mas tardar el 30 de marzo de 2026, garantizando su debida aprobacion antes del
inicio de la ejecucién contractual.

El contratista no podra ceder ni subcontratar, total ni parcialmente, la ejecucion de las actividades
objeto del contrato, sin la autorizacion previa, expresa y por escrito del Instituto, de conformidad con
la normativa contractual aplicable, salvo que se trate de los servicios especiales enunciados en
capitulos anteriores; en todo caso debera notificar previamente al supervisor del contrato y su
aceptacion expresa.

OBLIGACIONES FRENTE AL PERSONAL DESIGNADO POR EL CONTRATISTA PARA LA

PRESTACION DE LOS SERVICIOS:

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18

6.19.

6.20.

En caso de que el proponente sea seleccionado y se suscriba el contrato, el contratista debera
garantizar que la vinculacion del personal asignado para la ejecucion del contrato sea acorde con
la naturaleza de la prestacion de servicios contratada, evitando en todo momento cualquier indicio
de subordinacion directa con el Instituto.

El personal que el contratista designe debera contar con los cursos y certificaciones detallados en
el Anexo No. 1 para cada una de las personas del personal solicitado de acuerdo a las
especificaciones y requerimientos técnicos contenidos en el presente documentos y en el Anexo
No. 1; los cuales, deberan ser entregados al supervisor del contrato una vez este sea suscrito. No
obstante, las certificaciones estipuladas en el numeral 6.18. deberan entregarse dentro del plazo
alli establecido, respecto de cada miembro del personal vinculado a la prestacion de los servicios.

Garantizar la prestacion de los servicios de forma continua conforme el acuerdo de nivel de servicios
AS- establecido en el presente documento, anexos y futuro contrato.

Mantener durante la vigencia del contrato, y entregar cuando lo solicite el supervisor las
certificaciones de coordinador de alturas, manejo de instalaciones eléctricas, manejo de motosierra
y técnica de derribo de arboles para los perfiles requeridos respecto del personal que prestara los
servicios de referencia y designe el contratista. El contratista debera garantizar que el personal
cuenta con la certificaciones y autorizaciones para realizar el correcto manejo de alimentos en la
prestacion de servicio de cafeteria, evitando riesgos de contaminacién cruzada, guardando las
cadenas de frio y calor, asi como, contar con el nivel 6ptimo de aseo e higiene personal para la
manipulacion de alimentos implementando los protocolos previstos para la prestaciéon del servicio.

. Garantizar que el personal mantendra vigentes los cursos y certificaciones requeridos en el Anexo
No. 1 durante la vigencia del contrato y la prestacion del servicio; asi como realizara las
actualizaciones pertinentes a dichas certificaciones en caso de que se requiera. Dichos
documentos deberan ser entregados al supervisor del contrato designado por el Instituto cada vez
gue se realicen las actualizaciones.

Informar al supervisor del contrato, en caso de ausencia del personal requerido para la prestacion
de los servicios, sustentando los motivos de la ausencia del trabajador, y asegurar el remplazo del
mismo sin afectar la continuidad del servicio, conforme el acuerdo de niveles de servicio
requeridos.

Para el caso de que el contratista requiera un cambio de su personal de forma temporal o definitiva,
se dara el aviso por escrito al supervisor del contrato, adjuntando los documentos de la persona
que sera el reemplazo para aprobacion del supervisor; en caso de que el supervisor no apruebe
el personal temporal, debera presentar otra persona para revision y aprobacion del supervisor del
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6.21.

6.22.

6.23.

6.24.

6.25.

contrato ; dicho personal debera contar con las mismas calidades de idoneidad que el personal
que reemplazara temporalmente.

Retirar o incorporar, a solicitud del Instituto y de acuerdo con sus necesidades, los servicios y/o el
personal requerido. En caso de retiro, no se generara cobro alguno por dichos servicios en la
factura presentada con corte a la fecha del retiro. Cualquier incorporacion se realizara conforme a
las condiciones establecidas en el contrato y el personal a incorporar debera contar con la
experiencia, conocimiento y certificaciones requeridas previamente en razén del ejercicio de sus
labores.

Suministrar a su personal todos los implementos de seguridad, equipos, herramientas y dotacion
necesarias para la debida ejecucién de las actividades, a manera de ejemplo, pero sin limitar,
motosierras, guadanas, tijeras de jardineria, corta ramas, hidro lavadoras, que resulten necesarios
para la prestacion de los servicios requeridos.

Prestar los servicios objeto del contrato con personal debidamente uniformado, identificado y
dotado de los elementos de proteccion personal y demas implementos necesarios que garanticen
condiciones adecuadas de seguridad para el cumplimiento de sus labores y propendan a la
correcta prestacion del servicio. El contratista debera dar estricto cumplimiento a lo establecido en
el Codigo Sustantivo del Trabajo (C.S.T.), en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST) y en las demas normas aplicables en materia laboral y de seguridad y salud en
el trabajo, teniendo en cuenta la naturaleza del servicio y las actividades programadas durante la
ejecucion del contrato. En todo caso, el personal debera portar el uniforme correspondiente a su
funcién, con los logotipos de la empresa contratista claramente visibles.

El contratista debera designar un colaborador en calidad de supervisor de la ejecucion de contrato
y para el cumplimiento de esta obligacion dicho supervisor debera realizar, como minimo, una (1)
visita semanal de inspeccion a cada una de las sedes comprendidas dentro del alcance
contractual; asi mismo, debera reportar de manera oportuna al supervisor del contrato designado
por el Instituto, cualquier novedad relacionada con el personal asignado; asi como, cualquier
novedad presentada en la continuidad y prestacion de los servicios y el cumplimiento de las demas
obligaciones aqui consignadas y del futuro contrato. El supervisor designado por el contratista
debera dejar constancia de su visita y de cualquier novedad u observacién encontrada en la
prestacion de los servicios en las diferentes sedes, en un acta de visita e inspeccién, copia de
dichas actas debe ser remitida de manera oportuna al supervisor del contrato y conforme a la
ejecucion periddica del objeto contractual, cada mes deberan obrar minimo cuatro (4) acta de visita
e inspeccion por cada sede enunciada en el capitulo de alcance del presente documento.

Ejecutar las actividades contractuales con personal calificado, competente y debidamente
certificado para la prestacion de los servicios objeto del contrato, y disponer de un profesional
HSEQ que apoye y supervise el cumplimiento de los requisitos en materia de calidad, seguridad,
salud en el trabajo y medio ambiente; por tanto, el Contratista garantiza designar los colaboradores
idéneos y que cuenten con las aptitudes necesarias conforme los perfiles solicitados por el Instituto
en los documentos del presente proceso de seleccidon y parte integral del futuro contrato. Las
certificaciones y soportes del personal deberan remitirse por correo electrénico al supervisor del
contrato con anterioridad al inicio de la ejecucion contractual y, posteriormente, cada vez que este
lo requiera. En caso de no remitirse dicha documentacién antes de la suscripcion del acta de inicio,
esta acta no podra suscribirse y no podra darse inicio a la etapa de ejecucion contractual; para la
suscripcion del acta de inicio del contrato, debera el contratista remitir dicha documentacion para
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6.26.

6.27.

6.28.

la revision aprobacién por parte del supervisor del contrato designado por el Instituto; la aprobacion
de la documentacion relativa al personal debera constar en el acta de inicio mencionada.
El contratista seleccionado debera aplicar los siguientes lineamientos:

a. La vinculacion del personal sera exclusivamente responsabilidad del contratista, quien asumira
la gestidon administrativa, laboral y disciplinaria, incluyendo el pago de salarios, seguridad social,
prestaciones sociales y aportes parafiscales.

El personal del contratista no podra ser integrado en las ndéminas, estructuras organizacionales ni
funciones propias del Instituto. El proponente seleccionado debera comprometerse a cumplir estas
disposiciones, evitando la generacion de cualquier expectativa de relacion laboral directa entre el
personal vinculado por el contratista y el Instituto, teniendo en cuenta que el contratista contara
con autonomia técnica y administrativa para la ejecucion del presente contrato

Dar cumplimiento a las obligaciones en materia laboral y de seguridad social respecto del personal
designado para la prestacion de los servicios; lo que comprende sin limitar:

ePagar los salarios

ePagar los correspondientes aportes seguridad social

ePagar los correspondientes aportes en materia de prestaciones sociales e indemnizaciones de
personal,

eRealizar los correspondientes aportes a caja de compensacion familiar, Sena, ICBF

eDar cumplimiento y/o realizar los correspondientes pagos respecto demas aportes parafiscales
establecidos por la ley o cualquier otra obligacién en materia laboral, de seguridad social y . del
personal asignado para la ejecucién de los servicios pactados en el contrato.

6.29. Asumir y pagar los costos de la prestacion de los diferentes servicios, conforme la enunciacién
siguiente, pero sin limitar:

6.30.

6.31.

Asumir a su costo y riesgo el desplazamiento, transporte y parqueadero y demas costos
asociados a la prestacién del servicio de mensajeria motorizado que sean requeridos por el
Instituto conforme con los términos establecidos en el Anexo No. 1.

Asumir y pagar los costos de desplazamientos del personal que prestara los diferentes servicios
en todas las sedes del Instituto de acuerdo con la programacion presentada por el supervisor del
contrato, de tal manera que no se generen costos adicionales para el Instituto Humboldt
Cuando se requiera el desplazamiento del personal tipo todero especializado desde la ciudad de
Bogota hasta la sede de Villa de Leyva, y viceversa, previa solicitud y autorizacion del supervisor
del contrato, el contratista debera presentar la cotizacion correspondiente por concepto de
viaticos, transporte y demas gastos asociados, la cual sera asumida y pagada por el Instituto, sin
que ello haga parte del valor ordinario del contrato.

El contratista debera garantizar que, a partir del quince (15) de julio de 2026, la jornada laboral del
personal asignado a la ejecucion del contrato sera de cuarenta y dos (42) horas semanales, en
cumplimiento de lo establecido en la Ley 2101 de 2021 y demas normas laborales vigentes, sin que
ello afecte las condiciones salariales y prestacionales del personal.

Cuando se requiera la prestacion de horas extras para la ejecucion de las actividades del contrato,
estas deberan ser previamente solicitadas por el Instituto y cotizadas por el contratista, de
conformidad con la normatividad laboral vigente. La ejecucion de dichas horas extras solo podra
realizarse previa autorizacion del supervisor del contrato y su reconocimiento se efectuara conforme

a

las tarifas legalmente establecidas.
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Nota No. 4: La prestacion de los servicios debera ser realizada por el contratista siempre que cumpla con
todas las obligaciones en materia de seguridad y salud en el trabajo frente a sus colaboradores que
ejecuten directamente las actividades. Asi mismo, es absoluta responsabilidad del contratista que su
personal cuente con los elementos, equipos, herramientas e insumos necesarios para la prestacion de
servicios de calidad; en caso de que algun servicio no se preste en las condiciones necesarias o su
prestacion se realice de mala calidad debido a la falta de herramientas o fallas en la calidad en las
mismas, debera realizar las correcciones necesarias en los plazos que indique el supervisor y no se
entienda ni se declare el incumplimiento contractual.

Nota No. 5: Es absoluta y exclusiva responsabilidad del contratista dar cumplimiento a las obligaciones
laborales, de seguridad social y de seguridad y salud en el trabajo respecto de sus colaboradores que
presten directamente los servicios al Instituto. Conforme lo anterior, el contratista declara y acepta que el
Instituto no cuenta con ningun tipo de vinculo laboral, legal o administrativo con los colaboradores que el
contratista designe para la prestacion de los servicios; reconoce que no existe solidaridad en el
cumplimiento de obligaciones laborales respecto de sus colaboradores y tampoco el Instituto ejerce
ningun tipo de subordinacion frente a los colaboradores del contratista. EI cumplimiento de la presente
obligacion, la falta de pago de salarios, demas obligaciones laborales y en materia de seguridad social,
resultan causal de terminacion anticipada del contrato en favor del Instituto, El contratista reconoce y
declara la independencia del Instituto frente a este y sus correspondientes trabajadores.

OBLIGACIONES FRENTE A EQUIPOS, INSUMOS Y HERRAMIENTAS PARA LA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS

6.32. Entregar, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la suscripcién del contrato, en las sedes
del Instituto que indique el supervisor del contrato, y en calidad de comodato, los equipos
relacionados en el anexo No. 1 para la correcta prestacidon de servicios.

6.33. Conforme lo anterior, el contratista debe garantizar el continuo funcionamiento de los equipos de
cafeteria, jardineria, mantenimiento y demas equipos entregados en calidad de comodato precario,
dicha obligacion debe cumplirse de forma continua durante toda la vigencia del contrato,
asumiendo integralmente el mantenimiento preventivo y correctivo que resulte necesario. En los
casos en que alguno de los equipos deba ser retirado para mantenimiento o reparacion, el
contratista debera suministrar un equipo de reemplazo con caracteristicas iguales o superiores,
de manera que se garantice en todo momento la continuidad del servicio.

Nota No. 6: En ningun momento debera suspenderse la continuidad de la prestacion de los servicios;
es de absoluta responsabilidad del contratista realizar los reemplazos de equipos dentro de los plazos
que le permitan dar continuidad a la prestacion del servicio y los procesos de cambio y reemplazo no
seran eximentes de responsabilidad frente al Instituto por suspensiones o interrupciones en la prestacion
del servicio.

6.34. Entregar mensualmente los insumos relacionados en el Anexo No. 2, previa validacion y
aprobacién por parte del supervisor del contrato, conforme a las cantidades, especificaciones y
cronogramas definidos. Sera absoluta responsabilidad del contratista utilizar insumos autorizados
por la normatividad nacional vigente y considerados aptos para la prestacion de los servicios sin
gue pongan en riesgo la salud de las personas y seres vivos al interior de las sedes institucionales.

El contratista en cumplimiento integral de la presente obligacién debera remitir mensualmente al
supervisor del contrato una relacion detallada de los insumos despachados.
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6.35. Remitir al Instituto el historial de consumo mensual por sede de los insumos detallados en el Anexo

6.36.

6.37.

6.38.

No. 2, el cual debera enviarse dentro de los primeros quince (15) dias calendario de cada mes, en
el formato y medio que indique el supervisor del contrato.

Entregar al supervisor del contrato las fichas técnicas de los insumos suministrados, en medio
fisico o digital, segun se requiera, como soporte de cumplimiento de las especificaciones técnicas
y de calidad.

Suministrar y entregar oportunamente al personal de aseo las senales de seguridad peatonal
requeridas para la ejecucion de las labores de limpieza, garantizando su uso durante el desarrollo
de dichas actividades. Cualquier perjuicio ocasionado a los asistentes a las sedes institucionales
por falta de entrega o uso de las sefiales de referencia en el marco de la prestacion de servicios,
sera responsabilidad del contratista.

Suministrar las hierbas aromaticas y frutas naturales necesarias para la preparacién del agua
aromatica, estimada en aproximadamente en las cantidades y conforme a la necesidad que le
informe el supervisor del contrato designado por el Instituto, de acuerdo con la forma, cantidades,
condiciones y tiempos establecidos por el supervisor del contrato.

Nota No. 7: Los equipos entregados en calidad de comodato precario, seran responsabilidad del
Instituto para su custodia desde su entrega efectiva mediante la firma del acta de entrega y recibo
correspondiente; el Instituto no sera responsable de equipos o bienes muebles que hayan sido
entregados y no se hayan descrito en el acta mencionada.

Nota No. 8: El Instituto solo asumira la responsabilidad de los equipos efectivamente entregados

conforme el estado en los que los haya recibido; por tanto, no sera responsable por:

El deterioro y desgaste paulatino de los bienes muebles objeto de comodato debido al uso y
transcurso del tiempo.

El deterioro debido a la no realizacion por parte del contratista, de los mantenimientos preventivos
y/o correctivos correspondientes a los bienes que lo requieran.

El mal uso y cuidado que el personal designado por el contratista le pueda dar en el marco de la
prestaciéon de los servicios; asi como, no ponerlos en el lugar designado para su custodia al interior
de las sedes institucionales.

No sera responsable de bienes de cuerpo cierto o irremplazables; en caso de restitucion por dano
total o parcial, debera predicarse respecto de bienes de género reemplazables.

No sera responsable por fallas en los bienes que obedezcan a la funcionalidad y deban ser
reemplazados. El Contratista debera ser responsable frente a la garantia comercial y garantia que
le otorgue el fabricante, en caso de dafios a la funcionalidad de los bienes y estos obedezcan a
perjuicios cubiertos por la garantia mencionada; es responsabilidad absoluta del contratista realizar
rente al Instituto los cambios de equipos afectados en el plazo que le indique el supervisor del
contrato; por tanto, los tramites de efectividad de garantias comerciales, no deben afectar la
continuidad en la prestacion del servicio y seran un asunto independiente a la presente contratacion.

El instituto sera responsable de la perdida, destruccién hurto o dafio, cuando los equipos se encuentren
al interior de las sedes y no se enmarque en ninguna de las situaciones contempladas en los acapites
inmediatamente anteriores. La responsabilidad del Instituto se limitara al estado en que se encontraba el
bien al momento de la entrega y su correspondiente valor en el mercado conforme.
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Nota No. 9: Los insumos o bienes consumibles enlistados en el anexo de referencia deberan ser
productos que cumplan con la normatividad nacional en términos de salubridad, asepsia, contar con los
certificados y autorizaciones de las autoridades competentes; asi como, deberan cumplir con los
requerimientos del equipo de seguridad y salud en el trabajo institucional en aras de garantizar la
seguridad personal tanto de los colaboradores prestadores del servicio a cargo del contratista,
funcionarios institucionales y cualquier tercero que se encuentre en las sedes institucionales; en caso de
ocasionar dafios y perjuicios a la salud a cualquier asistente a alguna de las sedes institucionales debido
a la utilizacion de productos que no cuentan con autorizaciones de la autoridad competente o que resultan
Nocivos y riesgosos para la salud.

Nota No. 10: Es absoluta responsabilidad del contratista garantizar la calidad, idoneidad y conformidad
de los productos suministrados y utilizados en la ejecucién del contrato; los servicios a prestar deberan
prestarse conforme los mas altos estandares de calidad pactados y la utilizaciéon de insumos con fallas
en la calidad, no resultan eximentes de responsabilidad para la no correcta prestacion de los servicios
frente al Instituto.

Nota No. 11: la utilizacién, administracion y consumo de los insumos estara a cargo del personal que
designe el contratista; por tanto, su agotamiento antes de la periodicidad prevista por el contratista o la
forma de consumo no seran responsabilidad del Instituto, en caso de un consumo irresponsable o que los
insumos mensuales remitidos no sean suficientes para la prestacién del servicio durante el lapso mensual
previsto, sera absoluta responsabilidad del contratista garantizar y entregar los insumos adicionales que
se requieran sin costo adicional para el Instituto, garantizando la continuidad en la prestacion del servicio.

Nota No. 12: El contratista acepta y declara que la oferta comercial que presente al Instituto consigna
obligaciones vigentes y exigibles en el marco del futuro contrato, el Instituto podra exigir el cumplimiento
directo o judicial de las obligaciones alli consignada; asi como el mantenimiento de las condiciones
descritas en dicha oferta; sin perjuicio de lo anterior, en caso de contradiccion primara lo enunciado en
el contrato; sin embargo, al ser la oferta comercial del contratista documento que hace parte integral del
futuro contrato, presta mérito ejecutivo.

Nota No. 13 : Las presentes obligaciones se entienden de resultado; por lo cual, el cumplimiento de las
mismas sera verificado por el supervisor del contrato designado por el Instituto y el contratista asume la
responsabilidad de cumplimiento propia de una obligacién de resultado; cualquier falla en la prestacion
del servicio que no permita el debido funcionamiento de las sedes institucionales u ocasione dafios a
terceros, sera responsabilidad del contratista y; tanto, el Instituto como los terceros afectados, tendran
derecho a solicitar la indemnizacion de perjuicios que haya lugar.

Nota No. 14: El contratista reconoce y acepta que las obligaciones descritas en el presente documento,
sus respectivos anexos y en el futuro contrato buscan satisfacer las necesidades propias y de
funcionamiento del Instituto; por tanto, declara reconocer y aceptar el estatus de consumidor del Instituto
de que tratala Ley 1480 de 2011; “ Estatuto General del Consumidor’; es decir, que acepta la aplicabilidad
de todos los preceptos alli enunciados y asume el grado de responsabilidad que dicha legislacion le
endilgue frente al instituto; este no solo en calidad de contratante, sino en calidad de consumidor. Lo
anterior conforme las prerrogativas y correlativas obligaciones en cabeza del Instituto y el contratista
respectivamente, conforme el estatuto mencionado.

VIL. VALOR Y FORMA DE PAGO
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El valor destinado por el Instituto de Investigacion de Recursos Bioldgicos Alexander Von Humboldt para
financiar la presente contratacion es la suma de OCHOCIENTOS TREINTA Y CUATRO MILLONES
CIENTO CINCUENTA Y SEIS MIL SETENTA Y SIETE PESOS ($834.156.077), M/ICTE., incluido AlU,
IVA del 19% sobre el AlU y demas impuestos tasas, contribuciones, costos y gastos directos e indirectos
en que incurra el contratista para la ejecucién del contrato y que haya lugar, asi como cualquier obligacion
tributaria a cargo de éste y en virtud del contrato.

El citado valor se financiara con cargo a los recursos senalados en los Certificados de Asignacion de
Recursos (CAR) No. 02908, No. 02909, No. 02910, No. 02907, No. 02906 y No. 02905, No. 02958,
expedidos el 26 de febrero de 2026 y 2026 y el Certificado No. 03002 expedido el 2 de marzo de 2026,
todos suscritos todos por la Lider de Planeacion Financiera.

Nota No. 15: Impuestos. Todos los impuestos, tasas y contribuciones que se puedan causar de la
celebracion, ejecucién y/o liquidacion del presente contrato, seran de cargo exclusivo del proponente
seleccionado. En caso de que durante la ejecucién del contrato existan otros gravamenes que
actualmente no estén contemplados por la legislacion colombiana y que se deban aplicar a este tipo de
negocios, seran asumidos por quien corresponda segun la ley o en su defecto por partes iguales.

Nota No. 16: Pagos. El Instituto pagara al contratista el valor del contrato mediante pagos mensuales
durante la vigencia del contrato, contra la efectiva prestacion del servicio en la totalidad de las sedes
sefaladas e informe de supervision. El pago mensual sera el resultado de la sumatoria de los valores
correspondientes a los servicios generales y especiales efectivamente prestados; asi como, el valor de
los insumos efectivamente requeridos.

En caso de existir alguna modificaciéon o supresion de sede o cualquier reduccion de las necesidades
institucionales que reduzca el alcance del servicio, se ajustara y reducira el valor total del contrato y el
consecuente valor por servicio mensual, liberando las sumas que no se ejecuten y se realizaran las
modificaciones pertinentes mediante el correspondiente Otrosi modificatorio suscrito por ambas partes.

Del valor total de la financiacién, el Instituto ha designado un presupuesto fijo del cual descontara los
valores mensuales correspondientes a la compra a demanda de insumos. Para determinar el valor a pagar
correspondiente a la compra mensual de insumos se tendra en cuenta el tipo de insumo, las cantidades
requeridas respecto de este y el precio ofertado por parte del Contratista en el Anexo No. 2 parte integral
de la oferta econémica y del futuro contrato.

Los pagos sefialados quedan condicionados adicionalmente a la aprobacion del supervisor previa entrega
de factura, certificacion de cumplimiento del articulo 50 de la ley 789 de 2002 y demas normas
concordantes, asi como los requisitos puntuales que se definan en el contrato que se suscriba, tales como
constancia de pago a sus empleados a los sistemas de salud, riesgos laborales, pensiones y aportes a
cajas de compensacion familiar, Servicio Nacional de Aprendizaje e Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar, etc. El pago final queda adicionalmente condicionado a la presentacién del acta de liquidacion
del contrato debidamente suscrita por el supervisor y el contratista.

Nota No.17: No procedera aumento de tarifas Enero 2027. Tal cual como se enuncio en el numeral “4.7.
CONDICIONES GENERALES DEL ALCANCE”, la oferta presentada se entiende a todo costo y aplicable
durante la vigencia contractual en los afios 2026 y 2027; por tanto, no procederan ajustes y aumentos
en los valores para la prestacion de servicio para el ano 2027.
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Es de absoluta de responsabilidad del proponente y futuro contratista asumir internamente los costos de
prestacion del servicio, incluyendo los inherentes a designacién del personal conforme a proyecciones de
aumento del salario minimo mensual vigente (en adelante SMLMV); los costos de insumos conforme las
variaciones del indice de precios del Consumidor (en adelante IPC). No procederan modificaciones
contractuales en razén de aumento de tarifas conforme el aumento del SMLMV e IPC.

Con la presentacion de la oferta, El proponente reconoce que no se trata de un contrato de suministro, su
vigencia no excede los 12 meses y no se prorrogara automaticamente; por tanto, al no tratarse de un
contrato de tracto sucesivo.

En el evento que se prorrogue mediante Otrosi el plazo del contrato, se mantendran vigentes las tarifas
ofertadas para los afios 2026 y 2027.

VIIL. DURACION

La duracion del contrato a suscribir sera desde el primero (1) de abril de 2026 hasta el veintiocho (28) de
febrero de 2027.

IX. MECANISMO DE SUPERVISION

La supervisién la realizara Andrea del Pilar Gonzalez Moreno, Lider Administrativo y de Logistica, quien
verificara el desarrollo, ejecucion del contrato y el cumplimiento del objeto del mismo; asi como, el apoyo
a la supervision la realizara Ricardo Fabian Forero Reina, quien se desempefia como Analista Junior
Gestion Administrativa en el equipo Administrativo y de Logistica; ambos pertenecientes a la Gerencia
Administrativa del Instituto.

X. REQUISITOS HABILITANTES PARA PARTICIPAR

Los requisitos habilitantes son aquellos criterios minimos y obligatorios que deben cumplir los
proponentes para ser considerados en el proceso de seleccién. Conforme lo anterior, el proponente que
no cumpla con la totalidad de los requisitos enunciados en el presente capitulo, no se entendera habilitado
para participar en el presente proceso de seleccion; su cumplimiento es verificable y su omisién sera
causal inmediata de rechazo de la propuesta.

Quiénes pueden participar: Todas las personas juridicas, nacionales o extranjeras cuyo objeto social
comprenda el objeto de la presente contratacion y se encuentren en la capacidad juridica, técnica,
econdmica y administrativa para celebrar y ejecutar el futuro contrato.

Las calidades y demas requisitos exigidos a los proponentes en los términos de referencia deberan
acreditarse conforme a la Ley colombiana y lo previsto en los términos de referencia; incluyendo, sus
formularios y anexos, los cuales deberan allegarse al Instituto junto con la oferta econdmica y parte
integral de su propuesta.

10.1. REQUISITOS HABILITANTES JURIDICOS:

El Instituto establece los requisitos juridicos que, acorde con la naturaleza y caracteristicas del futuro
contrato se exigiran como requisito de verificacién (Cumple / No Cumple), como aquellos necesarios para
determinar que el proponente no se encuentre incurso en causal de inhabilidad, incompatibilidad,
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prohibicion o conflicto de interés y, adicionalmente, que cuenten con la capacidad e idoneidad juridica
necesaria para celebrar y ejecutar el contrato.

El area de contratos del Instituto llevara a cabo la presente evaluacion para verificar la capacidad juridica
del proponente y las facultades del representante legal para presentar la propuesta, suscribir y obligar a
la persona juridica para la ejecucién del contrato.

En este proceso, se verificara el cumplimiento de los siguientes requisitos juridicos habilitantes:

a) Que el objeto social del proponente esté directamente relacionado con el objeto del contrato a celebrar,
esto es, servicios integrales de aseo y cafeteria, mantenimiento, jardineria.

b) El término de duracién de la sociedad debe ser superior a la vigencia que tendra la presente
contratacion, conforme a lo enunciado en el capitulo “VIIl. DURACION’ de los presentes Términos de
Referencia.

c) El representante legal de la persona juridica proponente debe contar con las facultades suficientes
para presentar la oferta econdmica y/o asumir obligaciones en nombre de la persona juridica; asi como,
debera contar con la facultad de presentar la propuesta conforme al valor de la oferta econdémica; en
todo caso, debera contar con la capacidad de suscribir contratos por valor igual o superior al de la
oferta econdémica.

En caso de que cuente con limitaciones para cumplir el requisito del literal inmediatamente anterior y
para ello deba cumplir con requisitos adicionales para poder ejercer dicha facultad; tales como,
autorizacién del érgano social competente, debera acreditarlos en conjunto con los demas requisitos.

d) Debera garantizar el caracter vinculante y de permanencia de la oferta econdémica presentada,
mitigando los riesgos juridicos que, en caso de concretarse, pueden ocasionar perjuicios al Instituto.
Lo anterior, debera acreditarse mediante la constitucion de una garantia de seriedad de la oferta
econdmica.

Conforme a lo anterior, el proponente debera acreditar su capacidad legal para contratar con el Instituto
y cumplir con las normas que regulan la prestacion de servicios integrales. Para ello, deberan presentar,
los documentos que a continuacidn se relacionan, los cuales deberan cargarse foliados, en el orden
indicado, compilados en un unico documento mediante la plataforma web institucional; lo anterior y demas
requisitos formales por cumplir por parte de los interesados, son de obligatoria observancia y se describen
en detalle en el capitulo “MECANISMO Y PLAZO DE APLICACION’ ulterior.

10.1.1. DOCUMENTOS PARA ACREDITAR REQUISITOS HABILITANTES JURIDICOS:

Para acreditar los requisitos enunciados en los literales a al d del acapite inmediatamente anterior, el
proponente debera allegar la siguiente documentacion:

1. Carta de presentacion de la propuesta- (FORMULARIO No. 1): La carta de presentacién de la oferta
debera ser suscrita por el representante legal de la persona juridica proponente y hacer el ofrecimiento
de celebrar el contrato propuesto, manifestando el compromiso y aceptacién de las condiciones
incorporadas en los presentes términos de referencia y declarando que no se encuentra incurso en
inhabilidades o incompatibilidades, ni conflicto de interés.
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2. Certificado de existencia y representacién legal o documento equivalente:

En caso de que el proponente sea una persona juridica nacional: debera allegar el certificado de
existencia y representacion legal expedido por la camara de comercio en la cual se encuentre inscrito
o emitido por autoridad competente, con fecha de expedicién no superior a treinta (30) dias calendario
anteriores a la fecha de presentacion de la propuesta.

En caso de tratarse de una persona juridica extranjera:
e Si cuenta con sucursal de la sociedad extranjera en Colombia, debera:
o Acreditar la existencia de dicha sucursal en territorio colombiano mediante el certificado
correspondiente expedido por la Camara de Comercio de su domicilio.
o Allegar el certificado del Registro Unico de Proponentes — RUP.

e En caso de que no cuente con sucursal inscrita en Colombia, debera acreditar su existencia
mediante el Certificado de existencia y representacién legal equivalente que cumpla con los
requisitos del articulo 471 del Decreto 410 de 1971- “Cdédigo de Comercio Colombia”. Si se tratare
de documentos expedidos por autoridades de paises miembros del Convenio de La Haya de 1961,
se requerira unicamente del Apostille.

En todo caso, cualquiera que sea la naturaleza de la persona juridica (Nacional o extranjera) en dicho
certificado se verificara:

e Las actividades o servicios que se relacionan con el objeto del presente proceso de seleccidn.

e Quien(es) ejercen la representacion legal en correlacion con quienes representan a la persona
juridica mediante la firma de los documentos presentados parte de la propuesta.

e Las facultades y limitaciones del (los) representante(s) legal(es).

e El término de existencia de la persona juridica.

En caso de que el representante legal que suscribe y presenta la oferta, cuente con limitaciones a sus
facultades y deba acreditar requisitos adicionales para superar dicha limitacion y ejercer la mencionada
facultad, el proponente debera adjuntar:

e Las actas o documentos equivalentes expedidos por el érgano social competente de la persona
juridica; en el cual, autorice expresamente y faculte al representante legal que presenta la propuesta
en nombre de la persona juridica y firmar el contrato por el valor del presupuesto total del presente
proceso.

3. Certificado del Registro Unico Tributario (RUT): debera presentar su certificado RUT actualizado
con fecha de expedicidon no menor a 30 dias anteriores a la fecha de presentacién de la propuesta. Lo
anterior, aplica a las personas juridicas colombianas y/o extranjeras con domicilio o sucursal en
Colombia.

4. Copia de la cédula de ciudadania del representante legal, apoderado o mandatario del
proponente: debera allegar el documento de identidad (cédula de ciudadania, cédula de extranjeria,
pasaporte) del representante legal que presenta la propuesta.

e En caso de que la propuesta sea firmada y presentada mediante apoderado o mandatario debera
allegar copia de su documento de identidad y:
o Constar en el certificado de existencia que puede actuar en calidad de apoderado o mandatario
sin las limitaciones antes expuestas, o

24



. EE - PROCESO GESTION CONTRACTUAL CcODIGO: | AGC-P-01-F-01
c B
- a:-
i\ ﬁé PROCEDIMIENTO CONTRATACION E INTERVENTORIA VERSION: 6
=='s 3
P FORMATO TDR PRESTACION DE SERVICIOS PERSONA | FECHA DE Agosto 2021
JURIDICA CONVOCATORIA ABIERTA EMISION:

10.

11.

12.

o Adjuntar el poder otorgado para tales fines; en este evento se verificara, conforme las facultades
del representante legal u 6rgano social poderdante, la capacidad del poderdante de otorgar el
poder a dicho apoderado o delegar la presentacion de la oferta y suscribir contratos.
Adicionalmente, el poder debera enunciar que cuenta con las facultades expresas para: actuar,
obligar, responsabilizar al proponente en todas las instancias del presente proceso y en la
celebracioén y ejecucion del futuro contrato.

. Certificado de antecedentes disciplinarios: debera allegar el certificado expedido por la

Procuraduria General de la Nacién respecto del proponente persona juridica y su representante el
representante legal, en el que dé cuenta de sus respectivos antecedentes disciplinarios.

. Certificado de antecedentes fiscales: debera allegar el certificado expedido por la Contraloria

General de la Nacion respecto del proponente persona juridica y su representante el representante
legal, en el que dé cuenta de sus respectivos antecedentes fiscales.

. Certificado de antecedentes judiciales: debera allegar el certificado expedido por la Policia Nacional

de Colombia respecto del representante legal del proponente, en el que dé cuenta de sus respectivos
antecedentes judiciales.

. Certificado de medidas correctivas del Registro Nacional de Medidas Correctivas (RNMC):

debera allegar el certificado expedido por la Policia Nacional de Colombia respecto del representante
legal, en el que dé cuenta si cuenta o no con la imposicion de medidas correctivas.

. Garantia de seriedad de la oferta: debera allegar la garantia de seriedad de la oferta conforme a los

requisitos exigidos del numeral 10.4, literal a “Garantia de Seriedad de la oferta” ulterior.

Constancia de cumplimiento del pago de aportes al sistema de seguridad social integral -
(FORMULARIO No. 2): en cumplimiento del articulo 50 de la Ley 789 de 2002, el proponente debera
presentar dicho certificado y ser firmado por el revisor fiscal de la empresa, debera allegarlo
acompafiado de:

e Su respectiva tarjeta profesional del Revisor Fiscal y

e Certificado de vigencia en la Junta Central de Contadores del Revisor Fiscal.

En caso de que el proponente no se encuentre obligado a contar con revisor fiscal, de acuerdo con
los requerimientos de ley, o por el representante legal.

Certificado y constancia de cumplimiento del sistema de gestién de la seguridad y salud en el
trabajo - (FORMULARIO No. 3): Debera allegar el documento firmado por el revisor fiscal y el
representante legal, mediante el cual certifique el cumplimiento del Decreto 1072 de 2015 “Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo”; en caso de que el proponente no se encuentre obligado a
contar con revisor fiscal, de acuerdo con los requerimientos de ley, debera ser firmado Uunicamente
por el representante legal.

Compromiso anticorrupcion - (FORMULARIO No. 4): Debera allegar el formato diligenciado y
firmado por el representante legal del proponente donde se compromete a no estar incurso ni vincular
al Instituto en actos de corrupcion. Si se comprueba el incumplimiento del Proponente, sus
empleados, representantes, asesores o de cualquier otra persona que en el Proceso de Contratacion
actue en su nombre, habra causal suficiente para el rechazo de la Oferta o para la terminacién
anticipada del contrato, si el incumplimiento ocurre con posterioridad a la adjudicacién del mismo, sin
perjuicio de que tal incumplimiento tenga consecuencias adicionales.
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Certificado de lista restrictiva de lavado de activos persona juridica. - (FORMULARIO No. 5):
debera diligenciar el formulario puesto a disposicion y firmado por el representante legal, mediante el
cual se compromete y declara no estar vinculado ni vincular al Instituto en actos de corrupcién, lavado
de activos, ni en la inclusién en listas restrictivas de lavado de activos.

Certificacion de no incursion en causales de inhabilidades e incompatibilidades -
(FORMULARIO No. 6): Este requisito se verificara con la presentacion de una declaraciéon de la
persona o juridica firmada por su representante legal, en la cual esta certifique que ni la persona
juridica ni su representante legal estan incursos en inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones
previstas en la Constitucion y en la Ley, en especial las contempladas en la Ley 1474 del 12 de Julio
de 2011.

Declaracion de confidencialidad - (FORMULARIO No. 7): El proponente debe asumir el
compromiso de confidencialidad frente al instituto en los términos del formulario, debera presentarlo
diligenciado y firmado por su representante legal.

Propuesta/Oferta econémica: debera presentarla con vigencia desde el dia de su presentacion y
noventa (90) dias calendario adicionales en los términos descritos en el presente documento; debera
incluir la presentacion del Anexo No. 2 diligenciado y firmado por el representante legal del
proponente.

Garantia de seriedad de la oferta econémica: Los requisitos de este amparo seran descritos en el
literal A del numeral 10.2., inmediatamente ulterior.

Nota No. 18: Todos los documentos que deban ser presentados por elaboracién y/o diligenciamiento de
formatos por parte del proponente, deberan ser suscritos por el representante legal, revisor fiscal o quien
se requiera en los casos que aplique. Deberan ser presentados en formato PDF firmados por el
representante legal del mismo, no se aceptaran documentos que no se encuentren firmados.

10.1.2. GARANTIAS Y SEGUROS

A. GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA:

Para la acreditacion del requisito:

Como requisito habilitante juridico y objeto de evaluacién del Equipo de contratos, el proponente
interesado debera constituir a favor del Instituto de Investigacion de Recursos Bioldgicos Alexander von
Humboldt, una garantia de seriedad de la oferta que cumpla todos y cada uno de los siguientes requisitos:

Requisitos de la garantia de seriedad de la oferta:
Debera constituir la garantia de seriedad de la oferta en los siguientes términos:

RAZON SOCIAL DEL | INSTITUTO DE INVESTIGACION DE RECURSOS BIOLOGICOS

BENEFICIARIO: ALEXANDER von HUMBOLDT

NIT DEL BENEFICIARIO 820.000.142-2.

TOMADOR Razon social del proponente

NIT DEL TOMADOR NIT del proponente

OBJETO Amparar la seriedad de los ofrecimientos hechos por el proponente en el
proceso de Convocatoria Abierta No 26-044 cuyo objeto es “Prestar los
servicios integrales, que incluya la prestacion de servicios de aseo, cafeteria
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y demas servicios generales necesarios para el correcto mantenimiento y
funcionamiento de las sedes del Instituto de Investigacion de Recursos
Biolégicos Alexander von Humboldt’

FIRMA La garantia debera ser firmada por la aseguradora y el proponente tomador.

e Debe constituirse por un valor del 10% del presupuesto de la presente contratacion, enunciado en el
capitulo “VII. VALOR Y FORMA DE PAGO” del presente documento,

e La garantia debe estar vigente desde la fecha de presentacion de la oferta econémica, durante la
vigencia de la oferta (90 dias calendario) y (2) dos meses adicionales a la vigencia de dicha oferta
economica (para un total de cinco (05) meses).

e Esta garantia debera otorgarse entre particulares.

e La garantia de seriedad de la oferta debera cubrir los perjuicios derivados del incumplimiento del
ofrecimiento, en los siguientes eventos:

o La no suscripcion del contrato sin justa causa por parte del proponente seleccionado.

o Elno cumplimiento de todos o algun requisito de legalizacién del contrato

o La no ampliacién de la vigencia de la garantia de seriedad de la oferta cuando el término previsto
en los términos de referencia para la adjudicacién del contrato se prorrogue o cuando el término
previsto para la suscripcién del contrato se prorrogue, siempre y cuando esas prérrogas no excedan
un término de tres meses.

o La falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado, de la garantia de cumplimiento
exigida por el Instituto para amparar el incumplimiento de las obligaciones del contrato.

o Elretiro de la propuesta después de vencido el término fijado para la presentacion de las propuestas.

Dichos eventos contemplados en los literales anteriores deberdan estar enunciados
expresamente en la garantia.

e La garantia debe entregarse al momento y junto con la propuesta.
e La garantia de seriedad de la oferta debera estar acompaiada de su respectivo recibo de pago
y el clausulado gque sustenta la garantia, deberan adjuntarse los dos documentos adicionales a

la_ garantia.

En caso de falta de cumplimiento de los requisitos antes descritos, el proponente incurrira en causal
automatica de rechazo, conforme las siguientes:

Causales inmediatas de rechazo del proponente en relacion a la garantia de seriedad de la oferta
econdmica:

e Cuando no presente junto con la oferta econdmica la garantia de seriedad de la oferta y no haya sido
presentada antes del cierre de la convocatoria, no es subsanable.

e Cuando se constituya la garantia de seriedad de la oferta con un plazo de vigencia menor al exigido
en los requisitos, no es subsanable.

e Cuando haya constituido la garantia de seriedad de la oferta por un valor inferior al requerido en los
requisitos, no es subsanable.

e Cuando los riesgos que deba amparar la garantia de seriedad no estén expresamente descritos e
incluidos en la garantia de seriedad de la oferta y/o en su respectivo clausulado, no es subsanable.

e Cuando la garantia no sea allegada con su correspondiente recibo de pago y clausulado.

e O en general, cuando la garantia de seriedad de la oferta no haya sido constituida conforme a los
requisitos exactos descritos en el acapite anterior, no es subsanable.
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Nota No. 19: La anterior lista se entiende meramente enunciativa y no podra interpretarse de manera
taxativa; por tanto. En caso de que el proponente incumpla con alguno de los requisitos de la garantia de
seriedad de la oferta y que dicho incumplimiento no se haya contemplado en el listado de causales;
igualmente, se entendera causal de rechazo de la oferta econdmica.

En caso de que el proponente incurra en alguna causal inmediata de rechazo, acarreara la inhabilitacion
inmediata del proponente para participar en el presente proceso de seleccion.

Como bien se ha enunciado en acapites anteriores, el requisito habilitante correspondiente a la
constitucion de la garantia de seriedad de la oferta, no se acredita meramente con la entrega, la
constitucion de la garantia debe cumplir todos los requisitos en el literal a) del numeral 10.2. del presente
capitulo; por tanto, no sera subsanable y, en consecuencia, la no entrega junto con la presentacién
de la oferta, la entrega extemporanea y cualquier inconsistencia en los términos de la garantia
conforme a los requisitos enunciados, hara que la propuesta no sea tenida en cuenta, incurriendo el
proponente en causal inmediata de rechazo y consecuente inhabilitacion.

B. FUTURAS GARANTIAS CONTRACTUALES:

Con la finalidad de que los proponentes tengan la informaciéon necesaria y conozca previamente las
obligaciones que asumiran en caso de resultar adjudicatario de la presente contratacién, se exponen las
futuras garantias contractuales y sus respectivas caracteristicas. Dichas garantias contractuales seran
exigidas para el cumplimiento del requisito de legalizacién del contrato a suscribir:

Para asegurar el cumplimiento de las obligaciones adquiridas en virtud del contrato, El futuro contratista
se obliga a constituir, por su cuenta y riesgo, una vez suscrito el contrato, en un banco o compafia de
seguros legalmente autorizada por la Superintendencia Financiera para funcionar en Colombia y a favor
del Investigacién de Recursos Bioldgicos Alexander von Humboldt, una vez se perfeccione y legalice el
contrato, una garantia entre particulares que otorgue el amparo de:

1. Cumplimiento del contrato: por una suma equivalente al VEINTE POR CIENTO (20%) del valor del
mismo y con vigencia igual a la duracién del contrato y seis (6) meses mas.

2. Calidad del servicio: por una suma equivalente al VEINTE POR CIENTO (20%) del valor del contrato
y con vigencia igual a la duracién del mismo y seis (6) meses mas.

3. Salarios y prestaciones sociales: por una suma equivalente al CINCO POR CIENTO (5%) del valor
del contrato y con vigencia igual a la duracién del mismo y tres (3) anos mas. Tiene por objeto cubrir
al Instituto de los perjuicios que se le ocasionen como consecuencia del incumplimiento de las
obligaciones laborales del contratista frente al personal requerido para la ejecucion del contrato
amparado.

4. Responsabilidad Civil Extracontractual: por una suma equivalente al VEINTE POR CIENTO (20%)
del valor del contrato y con vigencia igual a la duracion de este. Que cubra los gastos de indemnizacion
por dafnos causados sobre la vida de personas (lesiones o muerte) o por dafios materiales ocasionados
a la propiedad de terceros en ejercicio de la ejecucion del contrato.

En el evento de modificacién, prérroga, adicion y/o suspension del contrato el futuro contratista debera
realizar las gestiones correspondientes ante la entidad que expidio la garantia, a efectos de que se registre
lo pertinente en relacién con todos y cada uno de los amparos otorgados, documento que debe entregar
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al Instituto. En todo caso la garantia se entendera vigente hasta la liquidacién del contrato y la
prolongacién de sus efectos, y no expirara por falta de pago de la prima o por revocatoria unilateral. La
garantia requiere para su validez de la aprobacion por parte del Instituto.

10.1.3. EVALUACION JURIDICA:

El Equipo de Contratos del Instituto emitira un documento donde consigne la verificacion del cumplimiento
de los requisitos habilitantes juridicos respecto de cada uno de los proponentes interesados, en dicha
evaluacion discriminara el resultado respecto de cada requisito y remisién de documentacion solicitada
(Cumple/ No cumple) y concluira que proponentes se encuentran habilitados para participar en el presente
proceso de seleccion.

10.2. REQUISITOS HABILITANTES TECNICOS

Una vez emitida la evaluacion juridica habilitante y respecto de los proponentes que hayan resultado
habilitados en dicha etapa, el equipo técnico y requirente procedera a verificar el cumplimiento de los
siguientes requisitos técnicos habilitantes. ElI proponente debera cumplir con la totalidad de estos
requisitos para continuar habilitado dentro del proceso.

1. Perfil y experiencia del proponente: El proponente debera acreditar experiencia especifica en
la prestacion integral de servicios de aseo, cafeteria, jardineria y mantenimiento locativo
preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles.

Para tal efecto, debera presentar exactamente tres (3) certificaciones de contratos suscritos,
ejecutados y terminados con entidades publicas y/o privadas, cada uno de los cuales debera
acreditar un valor igual o superior al cien por ciento (100%) del presupuesto oficial del presente
proceso, expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes (S.M.L.M.V.).

No se aceptara la sumatoria de contratos para efectos de acreditar el valor exigido; el cumplimiento
del requisito debera verificarse de manera individual en cada certificacion aportada.

Reglas para valorar la experiencia seran las siguientes:

e El numero maximo de contratos a presentar es tres (3) por oferente.

e El valor acreditado sera calculado en S.M.L.M.V. a la fecha de terminacién del contrato
respectivo.

e No se aceptaran subcontratos.

e FEIl Instituto podra solicitar, durante la evaluacion y hasta antes de la adjudicacion,
aclaraciones o copias adicionales de los contratos, certificaciones o actas presentadas, asi
como verificar la informacién con las entidades contratantes.

e Solo se validara la experiencia acreditada mediante contratos ejecutados, terminados y/o
liquidados, incluyendo sus adiciones cuando aplique, para lo cual podra presentar actas de
liquidacion y contratos, o certificaciones.

e EIl Instituto rechazara la oferta cuando se evidencie ausencia de requisitos en las
certificaciones de experiencia y estos no sean subsanados dentro del término otorgado.

Contenido minimo de las certificaciones:

e Nombre o razén social del contratante.
e Nombre de la persona que expide la certificacion.
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e Objeto del contrato.
e Valor del contrato.
e Fecha de iniciacion.
e Fecha de terminacion.
e [ndicacion del recibo a satisfaccion del contratante.

Sera valido presentar certificaciones correspondientes a la prestacion individual de uno o varios de los
servicios requeridos (aseo, cafeteria, jardineria o mantenimiento locativo), siempre que en conjunto
permitan acreditar la experiencia minima exigida.

. Personal minimo requerido: El proponente debera presentar certificaciéon suscrita por su
representante legal en la cual manifieste que contara con el personal minimo exigido en el Anexo No.
1 —Técnico, incluyendo la designacion de un supervisor operativo responsable de la correcta ejecucion
del contrato y del enlace con el Instituto.

. Implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST): De
conformidad con el Decreto 1072 de 2015, el proponente persona juridica debera adjuntar:

e Certificacion suscrita por el representante legal en la que conste que cuenta con politicas
escritas de Seguridad y Salud en el Trabajo y con un Sistema de Gestién implementado
bajo principios de mejora continua.

e Certificacion expedida por la ARL en la cual se encuentre afiliado, que acredite el porcentaje
de implementacion del SG-SST.

Para el presente proceso se exige un nivel minimo de implementacion del ochenta y cinco por
ciento (85%), certificado por la ARL. La certificacion no podra tener una fecha de expedicion
superior a seis (6) meses anteriores al cierre del proceso.

. Equipos y elementos: El proponente debera acreditar, mediante certificacion suscrita por el
representante legal, que cuenta con los equipos, herramientas, maquinaria e insumos necesarios para
la adecuada ejecucion del objeto contractual.

. Capacidad Administrativa y Organizacional: El proponente deber3 allegar con la oferta su estructura
organizacional u organigrama, indicando las areas operativas, técnica y administrativa.

. Vinculacién personal: El proponente debera presentar certificacion suscrita por el representante legal
en la que garantice la vinculacion del personal requerido bajo las condiciones laborales legales
vigentes, asumiendo el pago de salarios, prestaciones sociales, aportes al sistema de seguridad social
integral y contribuciones parafiscales correspondientes.

XI. PROCEDIMIENTOS DE SELECCION

De acuerdo con las normas de seleccion y compras del Instituto, el procedimiento utilizado es
CONVOCATORIA ABIERTA.

XIL. CRITERIOS DE CALIFICACION
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Una vez realizada la verificacion del cumplimiento de los requisitos habilitantes por parte del equipo de
contratos y el equipo técnico requirente de la necesidad; respecto de los proponentes que resultaron
habilitados, el equipo técnico realizara un analisis comparativo de las ofertas econdmicas que se ajusten
a los requisitos establecidos en los presentes Términos de Referencia y sus respectivos anexos. El
Instituto seleccionara la propuesta mas favorable, conforme a la siguiente asignacion, sobre un total de
cien (100) puntos, discriminados de acuerdo con los siguientes factores:

NO. CRITERIO PUNTAJE MAXIMO
1. ECONOMICO 50
2. EXPERIENCIA ADICIONAL CERTIFICADA 30
3. VALORES AGREGADOS 20
TOTAL 100

12.1. CRITERIO ECONOMICO: SE OTORGARA UN MAXIMO PUNTAJE DE CINCUENTA (50) PUNTOS.

Previo a la revision de las ofertas y verificacion de que los proponentes habilitados hayan cumplido a
cabalidad con las especificaciones requeridas en los Anexos No. 1y 2, se asignaran cincuenta (50) puntos
a la propuesta que ofrezca el menor valor total, incluido AlU, IVA y demas impuestos a que haya lugar:
Las demas propuestas obtendran puntaje proporcional conforme a la siguiente férmula:

PUNTAJE = PM X 50
VPE

Donde: PM = Propuesta con Menor Valor. VPE= Valor de la propuesta evaluada.

El proponente debera incluir en su propuesta el valor del AlU e IVA y demas impuestos a que haya lugar,
presentando el valor total del servicio, para lo cual se debe diligenciar el Anexo No. 2. La propuesta
econdmica que supere el presupuesto estimado no sera considerada para la evaluacion.

Los proponentes deberan presentar sus ofertas econdémicas discriminando de manera clara y detallada
los valores correspondientes a cada concepto, incluyendo: El valor unitario del servicio

e El valor del AlU (Administracion, Imprevistos y Utilidad) (a los servicios que aplique)

e El valor del servicio mas AlU

e El valor del IVA (Impuesto al Valor Agregado) aplicable, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes

e El valor unitario del servicio mas IVA.

e El valor total (servicio, mas AlU y mas IVA).

Lo anterior, debera diligenciar conforme el formato dispuesto en el Anexo No. 2.

La ausencia de discriminacion clara del IVA o cualquier error en su calculo o presentacion sera causal
de rechazo inmediato de la propuesta.
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12.2. EXPERIENCIA ADICIONAL CERTIFICADA: SE OTORGARA UN MAXIMO PUNTAJE DE TREINTA (30) PUNTOS.

El proponente debera acreditar certificaciones adicionales, a las presentadas para el numeral
“REQUISITOS TECNICOS HABILITANTES” de los presentes términos de referencia, de contratos
similares al objeto de la presente contratacidon. Se entiende por contratos similares aquellos cuyo objeto
sea la prestacion del servicio de aseo, cafeteria, jardineria, mantenimiento locativo preventivo y correctivo,
en cualquier caso, el puntaje maximo no podra exceder los 30 puntos.

Los proponentes deberan discriminar y expresar de manera clara y explicita en su propuesta los
documentos que acrediten la experiencia minima requerida para cumplimiento de requisitos
habilitantes y aquellos que correspondan y acrediten a la experiencia certificada objeto de
calificacion.

Cada certificacion o documento presentado debera estar identificado indicando expresamente si:

1. Corresponde a la experiencia minima técnica habilitante.
2. Corresponde a la experiencia adicional para efectos de calificacion.

La falta de esta discriminacion sera causal para que las certificaciones presentadas sean consideradas
unicamente para cumplir con la experiencia minima requerida en cumplimiento de requisitos técnicos
habilitantes, y no se asignara puntaje adicional por experiencia certificada.

El Instituto no realizara analisis, clasificacion o interpretacion de documentos que no estén claramente
indicados por el proponente, siendo su responsabilidad exclusiva la correcta presentacién de la
informacion segun lo exigido en los presentes Términos de Referencia.

La experiencia no debe tener traslapes.

Sélo se aceptaran certificaciones de contratos suscritos por la persona juridica que esté presentando la
propuesta.

A efectos de validar la experiencia adicional se debera presentar maximo tres (3) certificaciones de
contratos ejecutados y liquidados o en su defecto, los contratos con las respectivas actas de liquidacion.

En caso de que el proponente presente mas de tres certificaciones para la calificacion de la experiencia,
el Instituto Alexander von Humboldt sélo tendra en cuenta las tres primeras en orden de foliacion.

La calificacién se realizara de la siguiente manera:

Sumatoria del valor de las certificaciones adicionales Puntaje

Sumatoria de las Certificaciones adicionales desde $800.000.000 hasta $1.000.000.000 10

Sumatoria de las Certificaciones adicionales desde $1.000.000.001 hasta $1.100.000.000 20

Sumatoria de las Certificaciones adicionales mayores a $1.100.000.000 30
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12.3. VALORES AGREGADOS: SE OTORGARA UN MAXIMO PUNTAJE DE VEINTE PUNTOS (20) PUNTOS.

El proponente debera indicar de manera expresa, clara y verificable los valores agregados que ofrece al
Instituto de Investigacion de Recursos Bioldgicos Alexander von Humboldt, conforme a las condiciones

técnicas sefaladas en el presente numeral.

La asignacion de puntaje en este criterio sera objetiva y se otorgara unicamente cuando el valor agregado
ofertado cumpla en su totalidad con las especificaciones aqui establecidas. No se otorgara puntaje parcial.

Concepto agregado

Puntaje

Suministro y transporte en calidad de préstamo de andamio certificado de tres (3) niveles,
movil y con sistema de freno, disponible para entrega en cualquiera de las sedes (Calle
28, Venado de Oro y Villa de Leyva), dentro de un plazo maximo de setenta y dos (72)
horas habiles contadas a partir de la solicitud del supervisor del contrato. El proponente
debera adjuntar certificacion suscrita por su representante legal donde manifieste la
disponibilidad del equipo y la aceptacion de las condiciones de entrega y transporte aqui
establecidas.

Suministro y transporte en calidad de préstamo de escalera certificada, con extensién
minima de tres (3) metros y capacidad de ampliacién hasta seis (6) metros, para la
sede Venado de Oro. El proponente debera adjuntar certificacion suscrita por el
representante legal que garantice su disponibilidad.

Recogida y disposicion de residuos de jardineria en las sedes de Bogota(Sede venado
de Oro) y Villa de Leyva, conforme a la normatividad ambiental vigente. El proponente
debera certificar la prestacion del servicio sin costo adicional para el Instituto.

Reglas para la asignacion de puntaje

e El puntaje se otorgara unicamente cuando el valor agregado ofertado cumpla integralmente con las

condiciones técnicas exigidas.
e No se asignara puntaje parcial por ofrecimientos incompletos o condicionados.

e Cuando el valor agregado no cumpla con la totalidad de los requisitos establecidos, se considerara

como no ofertado y no se otorgara puntaje.

e La verificacion del cumplimiento se realizara con base en los documentos y certificaciones aportados

por el proponente.

Para que una propuesta sea considerada favorable, debera obtener un puntaje igual o superior a

setenta (70) puntos sobre el total de cien (100) puntos posibles.

12.4. DESEMPATE
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En el evento de existir empate en la clasificacion obtenida por los proponentes, el Instituto resolvera
escogiendo la propuesta que haya obtenido el mayor puntaje en el criterio econdmico, si continta el
empate, se escogera la propuesta que haya obtenido el mayor puntaje en el criterio de experiencia
adicional certificada y de persistir el empate, éste se resolvera a través de orden de llegada.

No podran subsanarse los aspectos que sean objeto de aplicaciéon de criterios de calificacion y
asignacion de puntaje; por tanto, el Proponente no podra modificar su oferta econémica ni ningin
otro documento que acredite asignacion de puntaje.

XIl. MECANISMO DE APLICACION Y PLAZO

REALIZACION DE PREGUNTAS, OBSERVACIONES Y SOLICITUDES DE ACLARACION:

13.1. En caso de requerirse aclaracion sobre algun aspecto referente a los presentes términos de
referencia y/o sus anexos y/o el resultado de la evaluacion de las propuestas, la misma debera
formularse por escrito al correo electronico convocatoriasabiertas@humboldt.org.co indicando el
numero de la convocatoria en el asunto del correo, en los plazos establecidos en el Cronograma
detallado anteriormente.

13.2. La correspondencia, observaciones o solicitud de aclaraciones presentadas por fuera de los plazos
y horarios establecidos en el cronograma del proceso, se tomaran como extemporaneas y en
consecuencia seran atendidas en el plazo estipulado para la respuesta del Derecho de Peticion en
la Ley 1755 de 2015.

RESPUESTA A PREGUNTAS, OBSERVACIONES Y SOLICITUDES DE ACLARACION:

13.3. El Instituto publicara a través del siguiente link: https://www.humboldt.org.co/trabaja-con-nosotros-
instituto-humboldt del proceso, las respuestas a las observaciones presentadas al proyecto de
Términos de Referencia; en dicho documento el Instituto determinara que observacion, pregunta o
solicitud de aclaracién es aceptada o denegada; en caso de aceptacion, el Instituto las tendra en
cuenta para la publicaciéon de términos de referencia oficiales; en caso contrario, que dichos
requerimientos fueran denegados o no se presentaran documentos; se mantendra el proyecto de
términos de referencia como términos de referencia oficiales.

PRESENTACION DE LA PROPUESTA:

13.4. Los interesados deberan enviar su propuesta incluyendo los documentos requeridos, completos,
foliados y en orden de acuerdo al capitulo “X. REQUISITOS HABILITANTES PARA PARTICIPAR”,
“XI. CRITERIOS DE CALIFICACION” de los presentes Términos de Referencia y la oferta
econdémica.

13.5. El proponente debera especificar que tipo de documentos utilizara para acreditar los requisitos
habilitantes y los requisitos objeto de criterio de calificacidn y asignacién de puntaje

13.6. El Instituto pondra a disposicion de los proponentes los formatos para diligenciar y presentar los
documentos requeridos en el numeral 710.1.1. DOCUMENTOS PARA ACREDITAR REQUISITOS
HABILITANTES JURIDICOS”, mediante el Anexo No. 4 de los presentes Términos de Referencia.

- Si algun documento requerido no cuenta con formato, el proponente debera elaborarlo y remitirlo
firmado por su representante legal como parte de la propuesta.

- El Anexo No. 4y 2 se publicaran en formato Word y Excel respectivamente, para facilitar el
diligenciamiento y en formato PDF, como evidencia de su disponibilidad en cumplimiento del
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principio de transparencia. En todo caso los documentos deberan ser presentados en formato
PDF diligenciados y firmados por el representante legal, no se entenderan validos documentos
presentados en formato Word aun cuando estén firmados, o sin firma.

13.7. Los documentos se deben allegar a través del portal publico que se destind por el Instituto Alexander

13.8.

13.9.

von Humboldt y deberan adjuntarse a través del siguiente link:

http://intranet.hnumboldt.org.co/ofertas _activas.php. Posterior a ello, debera diligenciar los campos

requeridos en los cuales se solicita el nombre del proponente, su identificacion y las observaciones,

si las tiene.

En el mencionado portal, los interesados, se comprometen a adjuntar la totalidad de los documentos

requeridos en los presentes Términos de Referencia en un solo archivo adjunto en carpeta

comprimida, la cual no debera superar las cien (100) megas de tamano.

El interesado podra presentar su propuesta hasta la fecha de cierre de la convocatoria conforme lo

enuncia el cronograma del presente documento; por tanto, en caso de que el proponente presente:

e La propuesta posterior al cierre de la convocatoria;

e La propuesta incompleta y remita su complementacion posterior al cierre de la convocatoria o;

e En cualquier caso, general, que el proponente presente su propuesta fuera de los plazos de cierre
de la convocatoria,

NO seran evaluados y se entendera inhabilitados para participar en el presente proceso de

seleccién.

13.10. No se aceptaran propuestas parciales, en caso de presentar propuestas parciales, se entendera

causal inmediata de rechazo

MODIFICACIONES Y ADENDAS A LOS TERMINOS DE REFERENCIA:

13.11. El Instituto podra realizar modificaciones a los términos de referencia mediante adendas, en

cualquier momento del proceso, incluso después de recibidas las ofertas, siempre que dichas
modificaciones no alteren la esencia del objeto, los requisitos habilitantes, los criterios de
calificacion ni el puntaje de las propuestas.

13.12. Las adendas podran incluir ajustes administrativos, ampliaciéon de plazos, correccion de errores

formales o aclaraciones necesarias para la adecuada ejecucion del proceso, garantizando en todo
momento la igualdad, transparencia y seleccion objetiva entre los proponentes.

13.13. Todas las adendas se consideraran parte integral de los términos de referencia y de la

convocatoria, y deberan ser tenidas en cuenta por los proponentes al preparar y presentar sus
ofertas. El incumplimiento de considerar las adendas sera responsabilidad exclusiva del
proponente.

13.14. La oferta econdmica, asi como cualquier documento que respalde los requisitos sujetos a criterios

de calificacion y puntaje, no podra ser subsanada bajo ninguna circunstancia.

PROCESO DE EVALUACION DE REQUISITOS HABILITANTES:

13.15. Los proponentes que no cumplan con los requisitos habilitantes no seran tenidos en cuenta dentro

del proceso de seleccion, se entenderan inhabilitados. Solo se entendera habilitado el proponente
que acredite el cumplimiento de los requisitos habilitantes juridicos, técnicos y administrativos.

13.16. El Equipo de Contratos del Instituto emitira un documento de evaluacién juridica que determine si

cada proponente cumple o no con los requisitos habilitantes.

13.17. Con base en la evaluacion realizada por el Equipo de Contratos, el Equipo Técnico y requirente de

la necesidad emitira un documento que determine qué proponentes continian habilitados,
acreditando el cumplimiento de la totalidad de los requisitos habilitantes técnicos y administrativos.
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13.18.

13.19.

El Instituto podra solicitar aclaraciones o explicaciones que estime necesarias respecto a los
requisitos habilitantes. Asimismo, podra solicitar subsanaciones Ginicamente sobre los requisitos
gue no se encuentren expresamente seilalados como insubsanables o causales automaticas
de rechazo.

Los proponentes que intenten subsanar requisitos declarados no subsanables seran considerados
en incumplimiento, y ello constituirda causal inmediata de rechazo de la oferta, cuando asi se
indique expresamente en estos términos de referencia.

PROCESO DE EVALUACION CONFORME CRITERIOS DE CALIFICACION Y ASIGNACION DE PUNTAJE

13.20.

13.21.

13.22.

13.23.

Solo se consideraran habilitadas y podran ser evaluadas las ofertas que cumplan con la totalidad
de los requisitos minimos exigidos en el capitulo de requisitos habilitantes, las especificaciones
técnicas indicadas y la presentacion de los documentos solicitados dentro del plazo sefalado en
estos términos de referencia. Las ofertas que no cumplan con alguno de estos requisitos seran
inhabilitadas para participar en el proceso de seleccién, por lo que seran rechazadas y no podran
ser evaluadas ni recibir puntaje.

No procede, bajo ninguna circunstancia, la subsanacion de documentos que sean objeto de los
criterios de calificacion y asignacién de puntaje. Sin embargo, el Instituto podra solicitar
aclaraciones, las cuales seran consideradas Unicamente en la medida en que no modifiquen la
oferta econdmica ni afecten los principios de igualdad, transparencia y seleccion objetiva.

Seran rechazadas automaticamente sin derecho a calificacion y asignacién de puntaje las ofertas
econdmicas que incurran en las causales de rechazo descritas expresamente en el capitulo “XxiL.
CRITERIOS DE CALIFICACION’

CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA:
FECHA/
ACTIVIDAD HORA LUGAR

Publicacién del
Proyecto de Términos de
Referencia

05 de marzo de 2026 |Pagina web:
http://intranet.humboldt.org.co/ofertas activas.php

Visita
sedes

La visita iniciara a las 08:00 a.m en la siguiente
sede, y se realizara recorrido en el orden del
listado de las sedes, el transporte sera asumido
por el proponente.

o eSede No. 1: Edificio ubicado en la Calle 28 A No.

i;es(‘iirt]ijcc?onearllestc}das las 15 — 09, Calle 28 A No. 15 -19 (Casa) y

06 de marzo 2026, Parqueadero ubicado en la Calle 28 A No. 14 - 57

8:00 a.m. de la ciudad de Bogota D.C.

eSede No. 2: Sede Venado de Oro ubicada en la
Avenida Paseo Bolivar No. 16 - 20 de la ciudad
de Bogota D.C.
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FECHA /
ACTIVIDAD HORA LUGAR
eSede No. 3: Oficinas ubicadas en la calle 72 No.
12-65 Piso 7 de la ciudad de Bogota D.C.
La visita en la sede de Villa de Leyva, podra
realizarse desde las 8:00a.m. hasta las 4:00p.m.
eSede No. 4: Claustro de San Agustin ubicado en
la Carrera 82. No 15 — 08 de la ciudad de Villa de
Leyva, Departamento de Boyaca.
Plazo para presentar

convocatoriasabiertas@humboldt.org.co

Plazo para expedir respuesta
a las Observaciones

10 de marzo 2026

Estara disponible en la pagina web:
https://www.humboldt.org.co/trabaja-con-nosotros-

instituto-humboldt

Publicacion de los Términos
de Referencia Definitivos:

10 de marzo 2026

Estara disponible en la pagina web:
https://www.humboldt.org.co/trabaja-con-nosotros-

instituto-humboldt

Entrega de Propuestas y

12 de marzo 2026

Cierre de la Convocatoria:

Unicamente en _medio digital en la_siguiente

Pagina web:

http://intranet.humboldt.orqg.co/ofertas activas.php

Debera cargar su oferta econémica en el enlace
dispuesto para la convocatoria No. de referencia; si
presenta algun tipo dificultad, en la pagina web
encontrara un video tutorial, siga los pasos de este
para el cargue de la oferta econdmica.

observaciones al informe de
evaluacion:

20 de marzo 2026

Evaluacién de las Propuestas |18 de marzo 2026  |No aplica
Publicacic de | Pagina web:
rublicacion e los . |19de marzo 2026  |https://www.humboldt.org.co/trabaja-con-nosotros-
informes de evaluacion: -
instituto-humboldt
Plazo para presentar

convocatoriasabiertas@humboldt.org.co

Respuesta a observaciones

Pagina web: https://www.humboldt.org.co/trabaja-

evaluacion técnica y seleccion

26 de marzo 2026

y/o declaratoria desierta

ELZ?SQé?gsS al informe de 26 de marzo 2026 con-nosotros-instituto-humboldt
Expedicion del Acta de Pagina web:

https://www.humboldt.org.co/trabaja-con-

nosotros-instituto-humboldt

37



mailto:rforero@humboldt.org.co
https://www.humboldt.org.co/trabaja-con-nosotros-instituto-humboldt
https://www.humboldt.org.co/trabaja-con-nosotros-instituto-humboldt
https://www.humboldt.org.co/trabaja-con-nosotros-instituto-humboldt
https://www.humboldt.org.co/trabaja-con-nosotros-instituto-humboldt
http://intranet.humboldt.org.co/ofertas_activas.php
https://www.humboldt.org.co/trabaja-con-nosotros-instituto-humboldt
https://www.humboldt.org.co/trabaja-con-nosotros-instituto-humboldt
about:blank
https://www.humboldt.org.co/trabaja-con-nosotros-instituto-humboldt
https://www.humboldt.org.co/trabaja-con-nosotros-instituto-humboldt
https://www.humboldt.org.co/trabaja-con-nosotros-instituto-humboldt
https://www.humboldt.org.co/trabaja-con-nosotros-instituto-humboldt

S TITUTODO

N

&

PROCESO GESTION CONTRACTUAL cODIGO: | AGC-P-01-F-01

PROCEDIMIENTO CONTRATACION E INTERVENTORIA VERSION: 6

W
e
HUMBOLDT

cCoLO M

TDR PRESTACION DE SERVICIOS PERSONA | FECHA DE

FORMATO JURIDICA CONVOCATORIA ABIERTA EMISION; | ABOsto 2021
FECHA /
ACTIVIDAD HORA LUGAR
., A mas tardar 27 de .
Suscripcion del Contrato Mmarzo 2026 No aplica

N —

Nota
en el

XIV. ANEXOS Y DOCUMENTOS PARTE DEL PROCESO DE SELECCION

El presente documento Términos de Referencia No. 26-044

Anexo No. 1 “TECNICO DE PERSONAL, ACTIVIDADES ESPECIALES Y EQUIPOS EN COMODATO
REQUERIDOS”.

Anexo No. 2. “OFERTA SERVICIOS DE ASEO, CAFETERIA, MANTENIMIENTO, JARDINERIA, MENSAJERIA,
INSUMOS Y SERVICIOS ESPECIALES PARA EL INSTITUTO HUMBOLDT 2026-2027” en formato PDF con
miras a dar garantias a los proponentes tal cual como fue puesto a disposicion el formato para su
diligenciamiento.

Anexo No. 2. “OFERTA SERVICIOS DE ASEO, CAFETERIA, MANTENIMIENTO, JARDINERIA, MENSAJERIA,
INSUMOS Y SERVICIOS ESPECIALES PARA EL INSTITUTO HUMBOLDT 2026-2027" en formato Excel
editable para el diligenciamiento y presentacion de la oferta por parte del proponente; se recomienda
al proponente presentar la oferta en formato PDF para dar garantias de no modificaciéon de su
propuesta y debe estar firmado por el representante legal.

Anexo No. 3 “MINUTA FUTURO CONTRATO DE LA CONVOCATORIA ABIERTA NO. 26-044"

Anexo No. 4. Formatos de diligenciamiento y presentaciéon requeridos para el cumplimiento de
requisitos habilitantes juridicos de nominados “CARTAS DE PRESENTACION Y DECLARACIONES DEL
PROPONENTE”; en version PDF en aras de dar garantias a los interesados y proponentes de como
fueron puestos a disposicion.

Anexo No. 4. Formatos de diligenciamiento y presentacion requeridos para el cumplimiento de
requisitos habilitantes juridicos - En version Word editable para el diligenciamiento, por favor
presentarlos como parte de su propuesta econémica en formato PDF firmados por el representante
legal de la compania proponente.

No. 20: Todos los documentos enunciados en el acapite de anexos y presentados por el proponente
marco del desarrollo de la convocatoria se entenderan parte integral del presente proceso de

contratacion y el futuro contrato, prestaran mérito ejecutivo y sera exigibles directa o judicialmente por el
Instituto.

Certifica la veracidad de la informacién,

Ricardo Marcelo Betancur Correa
CC. 79555498
[=]5%>

Director Financiero y Administrativo
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