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TERMINOS DE REFERENCIA No. 001-2010 

PROCESO DE SELECCIÓN ABREVIADA
PARA LA ADQUISICIÓN DE MATERIALES DE PAPELERÍA, OFICINA Y FOTOCOPIAS EN EL MARCO DEL DESARROLLO DEL CONVENIO INTERADMINISTRATIVO DE ASOCIACIÓN Nº 11 DE 2010 SUSCRITO ENTRE EL MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO TERRITORIAL Y LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSÉ DE CALDAS

A continuación se detallan los términos y condiciones que se deberán observar en el proceso de escogencia de la presente cotización.
INFORMACION GENERAL

El proponente estudiará bajo su propia responsabilidad las condiciones técnicas necesarias para ejecutar el contrato.

1. MARCO LEGAL:  
Los materiales suministrados deben cumplir con las normas de calidad, establecidas para la fabricación, control y vigilancia de los mismos. Además de la normatividad por la cual se rige la Universidad Distrital respecto a la contratación  Acuerdo Nº  08 de 2003, Resolución 14 de 2004 y Resolución 143 del 22 de abril de 2009.

TIPO DE CONTRATO: Contrato de compra venta
2. OBJETO  DEL CONTRATO: 
La Universidad Distrital Francisco José de Caldas esta interesada en la adquisición de papelería, materiales de oficina y fotocopias, dentro de los requerimientos del Convenio Interadministrativo de Asociación Nº 11 de 2010 suscrito entre el Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial y la Universidad Distrital.
Justifica lo anterior el hecho de la necesidad de contar con dichos insumos a efectos de poder cumplir a cabalidad con el objeto del convenio señalado, donde los Grupos Administrativo, Académico y E-Learning  deben tener disponibles los insumos necesarios para el cumplimiento de sus labores. De igual forma, la adquisición de dichos elementos fue contemplada y aprobada por parte del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial y la Universidad Distrital dentro del Plan Operativo del Convenio.
3.
ESPECIFICACIONES TECNICAS:

El proponente deberá en su propuesta tener en cuenta y ofrecer como mínimo las características señaladas en el Cuadro No. 1, las cuales serán parte integrante de las obligaciones que se pacten en el contrato respectivo, en el evento de que se seleccione.
4. PROPUESTA ECONÓMICA:

El valor de la propuesta deberá expresarse en pesos colombianos, e incluirá todos los costos directos e indirectos en que incurra el proponente en desarrollo del objeto contractual; así como el pago de los impuestos a que haya lugar.  El presupuesto disponible para esta ejecución esta sujeto al presupuesto designado para estos efectos, en el presupuesto general aprobado para el Convenio Interadministrativo de Asociación Nº 11 de 2010, suscrito entre el Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial y la Universidad Distrital. 

La propuesta debe presentarse identificando con el número de los presentes términos de referencia, el nombre, correo electrónico, dirección del proponente y teléfono.

· Precio: Los proponentes deberán ofrecer precios unitarios, cuando aplique, incluyendo en el valor total de la propuesta, el impuesto al valor agregado (IVA), si hay a lugar, con la indicación del porcentaje establecido.

· Validez de la propuesta: La validez de la cotización debe ser de treinta (30) días calendario, contados a partir de la fecha de cierre de la invitación.

· Descuentos: En caso de ser ofrecida, el proponente deberá señalar el porcentaje y el valor de los descuentos, los cuales por ningún motivo afectarán las condiciones de la invitación a cotizar.
Nota: Se debe tener en cuenta además de los impuestos y retenciones normales, los impuestos distritales (Estampilla Universidad Distrital, Procultura y Pro adulto mayor)

· Estampilla 50 años Universidad Distrital (Acuerdo 053/2002): 1%
· Estampilla Procultura (Acuerdo 187/2005): 0.5%

· Estampilla Pro Adulto Mayor (Acuerdo 188/2005): 0.5%

Los costos totales deben incluir todos los costos y gastos necesarios para la ejecución de los trabajos, de acuerdo con el siguiente formato:

Cuadro No. 1

	ITEM
	CANTIDAD
	DESCRIPCION
	UNIDAD
	VALOR UNITARIO
	IVA
	VALOR TOTAL

	1
	15
	Papel Tamaño Carta
	Resma
	
	
	

	2
	1
	Papel Tamaño Oficio
	Resma
	
	
	

	3
	1
	Papel opalina tamaño carta
	Paquete x 50 unid
	
	
	

	4
	10
	Papel Calcio
	Pliego
	
	
	

	5
	1
	Cartulina (varios colores)
	Paquete por 25 pliegos
	
	
	

	6
	1
	Cartulina iris colores fluorescentes
	Docena por medio pliego
	
	
	

	7
	1
	Marcadores Borrables (varios colores)
	Caja 10 unid
	
	
	

	8
	1
	Marcadores permanentes (varios colores)
	Caja 10 unid
	
	
	

	9
	1
	Micro puntas (varios colores)
	Caja X 10
	
	
	

	ITEM
	CANTIDAD
	DESCRIPCION
	UNIDAD
	VALOR UNITARIO
	IVA
	VALOR TOTAL

	10
	1
	Carpetas de presentación blancas
	Paquetes X 50
	
	
	

	10
	10
	Carpetas plásticas portapapeles
	Carpeta
	
	
	

	11
	4
	Cinta de enmascarar 
	Rollo
	
	
	

	12
	1
	CD
	Caja X 100
	
	
	

	13
	2
	DVD
	Caja X 50
	
	
	

	14
	2000
	Servicio fotocopiadora
	Copia
	
	
	

	15
	1
	Esferos tinta negra
	Caja x 12
	
	
	

	16
	1
	Toner para impresora HP Láser Jet P1005 Negro
	Toner
	
	
	

	17
	3
	Toner para impresora HP Láser Jet P1006 Negro
	Toner
	
	
	

	18
	10
	Toner para impresora HP psc 1315 All in one – Color Ref: 28 ó 57
	Cartucho
	
	
	

	19
	2
	Toner para impresora HP Láser Jet 2556 Negro
	
	
	
	


5. FORMA DE PAGO:

La Universidad pagará al proveedor el valor total del contrato asignado a la entrega total del producto requerido,  con corte a los treinta (30) días calendario, contados a partir de la radicación de la correspondiente factura, previa certificación de cumplimiento y/o recibido a satisfacción de los bienes, expedida por el supervisor del Contrato.
6. CRITERIOS DE SELECCIÓN:

Se seleccionará al proponente que cumpla con los requisitos de los términos de referencia, menor tiempo de entrega y ofrezcan el menor valor.

7. VIGENCIA Y FECHA DE PRESENTACION DE COTIZACIONES

La cotización debe presentarse en sobre sellado y foliado, identificado con el número del presente término de referencia 001/2010, el nombre y la dirección del proponente antes de las 4:00 p.m. del día viernes 14 de mayo de 2010, en la Unidad de Extensión de la Facultad del Medio Ambiente y Recursos Naturales ubicado en la Avenida Circunvalar, Venado de Oro en la ciudad de Bogotá D.C.

Si la cotización es enviada por correo, se entenderá por fecha y hora de presentación la que aparezca en el sello o escrito en el sobre por la Oficina de Correspondencia.
8. DOCUMENTOS QUE SE DEBE ANEXAR A LA PROPUESTA:
· El proponente deberá discriminar el IVA, si es responsable de acuerdo con el RUT. 

· El proponente debe diligenciar el cuadro de la oferta económica Nº 1.

Persona Jurídica

· Certificado de existencia y representación legal, cuyo objeto social comprenda los servicios solicitados en la presente invitación a cotizar, cuya vigencia de expedición no supere los treinta (30) días calendario, contados a partir de la fecha de recibo de la presente invitación a presentar ofertas.
· Registro Único Tributario.

· Certificación de pagos al sistema de seguridad social y aportes parafiscales.

· Fotocopia de la cédula de ciudadanía del representante legal.

· Registro único de proponentes

· Certificación de Cuenta Bancaria

· Certificado de antecedentes de responsabilidad fiscal vigente expedido por la Contraloría General de la Nación del Representante Legal. 

· Certificado antecedentes disciplinarios vigente expedido por la Procuraduría General de la Nación del Representante Legal.
· Certificado antecedentes judiciales vigente expedido por Departamento Administrativo de Seguridad (DAS) del Representante Legal.

Persona Natural

· Copia NIT o Cédula del contratista.

· Certificación de pagos al sistema de seguridad social y aportes parafiscales. 

· Registro Único Tributario

· Certificado de antecedentes disciplinarios vigente expedido por la Procuraduría General de la Nación

· Certificado antecedentes judiciales vigente expedido por Departamento Administrativo de Seguridad (DAS). (Ley 190 de 1.995)

· Certificado de antecedentes de responsabilidad fiscal vigente expedido por la Contraloría General de la Nación  (Ley 190 de 1995)

· Certificado de antecedentes disciplinarios vigente expedido por la Personería de Bogotá, si el domicilio del oferente es la ciudad de Bogotá.

· Certificación de Cuenta Bancaria

9. PUBLICIDAD Y CONSULTA  DE LOS DOCUMENTOS Y ACTOS DEL PROCESO

Todos los documentos que se produzcan en desarrollo del presente proceso de selección serán publicados y podrán ser consultados en la página WEB de la Universidad, http://www.udistrital.edu.co/portal/contratacion/convocatorias/ y en la Unidad de Extensión de la Facultad de Medio Ambiente y Recursos Naturales de la Universidad, ubicada en la Avenida Circunvalar Venado de Oro.
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