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UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSÉ DE CALDAS

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FORMATO DE FICHA TECNICA Y ESTUDIO DE OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA

	Fecha de elaboración:

	DIA
	MES
	AÑO

	06
	04
	2011


	Dependencia Solicitante: DIVISIÓN DE RECURSOS FÍSICOS


	Rubro afectado en el Plan Anual de Contratación: Impresos y Publicaciones


	Funcionamiento:
	X
	Inversión
	


	Valor destinado para la contratación: 

El presupuesto oficial estimado para la presente contratación, es hasta por la suma de SESENTA  Y CINCO MILLONES DE PESOS ($65.000.000,00) M/CTE., IVA incluido



	Justificación del contrato: 

Teniendo en cuenta que en las diferentes dependencias de la Universidad, se requiere la copia de documentos para los diferentes tramites internos y externos; y que la Universidad no cuenta con los equipos necesarios y el personal para realizar dicha actividad; se hace necesario, contratar el  servicio de multicopiado de documentos, para garantizar el normal funcionamiento de las dependencias administrativas y académicas de la Universidad. 


	1. MARCO LEGAL: Acuerdo Nº 008 de 2003 y Resolución 14 de 2004, emanadas por la Universidad Distrital Francisco José de Caldas,  así como los criterios ambientales establecidos por la Oficina Asesora de Planeación y Control de la Universidad.


	2. OBJETO  DEL CONTRATO:
Prestar el servicio de multicopiado de documentos, para garantizar el normal funcionamiento de las dependencias administrativas y académicas de la Universidad. 



	3. PRESUPUESTO OFICIAL DISPONIBLE: 

El presupuesto oficial estimado para la presente contratación, es hasta por la suma de SESENTA Y CINCO  MILLONES DE PESOS ($65.000.000,00) M/CTE., IVA incluido. 


	4. SUPERVISION DEL CONTRATO: 

Esta labor deberá ser adelantada por el Jefe de la División de Recursos Físicos.


	5. PLAZO DEL CONTRATO:  

El término de ejecución del Contrato se estima en un (1) año contados a partir de la suscripción del acta de inicio y/o hasta agotar los recursos destinados para tal fin.



	6. VALOR Y FORMA DE PAGO: 
El contrato se realizara por  la suma de SESENTA Y CINCO MILLONES DE PESOS ($65.000.000,00) M/CTE., IVA incluido.
El pago se realizará en cortes mensuales de acuerdo con la facturación, previa certificación del Supervisor del contrato  y en un plazo no superior a treinta (30) días contados a partir de la radicación de la factura.


	7. PRECIOS DE LA OFERTA.  

Para establecer la propuesta económica, el proponente deberá llenar la siguiente forma:
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSÉ DE CALDAS

DIVISION RECURSOS FISICOS

OBJETO: 

SERVICIO DE MULTICOPIADO DE DOCUMENTOS PARA GARANTIZAR EL NORMAL FUNCIONAMIENTO DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD.

ÍTEM

DESCRIPCIÓN EQUIPO

CANT. FOTOCOPIAS POR MINUTO 

COSTO X FOTOCOPIA

 

VALOR IVA 16%

TOTAL COSTO FOTOCOPIA




	1. INFORMACIÓN SOBRE LOS ELEMENTOS REQUERIDOS. 

El oferente deberá en su propuesta tener en cuenta y ofrecer como mínimo las siguientes características, las cuales serán parte integrante de las obligaciones que se pacten en el contrato respectivo, en el evento de que se seleccione:
a) Cinco (5) equipos de fotocopiado de última tecnología (Equipos Digitales) de 35 copias por minuto con alimentador automático y compaginador, memoria, ampliación y reducción para ser instalados en los lugares que designe la Universidad, con las siguientes requerimientos mínimos: 
SEDE
COPIAS AL MES
EQUIPO DIGITAL
Sede Administrativa
50.000
35 copias X minuto
Sede Medio Ambiente
13.000
35 copias X minuto
Sede Tecnológica
13.000
35 copias X minuto
Sede Artes
13.000
35 copias X minuto
Sede Ciencias y Educación
13.000
35 copias X minuto
b) Disponer de Cinco (5) operarios dedicados para la toma de fotocopias, en el horario de 8 a.m. a 5 p.m. de lunes a viernes, con experiencia especifica superior o igual a dos (2) año en la atención de centros de copiado y en la operación de los equipos de fotocopiado exclusivamente en universidades. Los operarios deberán recibir la inducción correspondiente para el adecuado funcionamiento de los equipos. (anexar hojas de vida)
c) Todos los proponentes interesados deberán realizar una visita obligatoria a cada uno de los sitios donde se prestara el servicio, para que tengan en cuenta las condiciones de trabajo de cada uno de los equipos y operarios.
Para la presentación de la propuesta se aceptará menores valores en la cotización a mayor volumen de copias.


	1. ESPECIFICACIONES TECNICAS 

DOCUMENTOS TÉCNICOS QUE DEBE PRESENTAR LOS OFERENTES
Dependiendo de la naturaleza de la empresa se deberá aportar los siguientes documentos:
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.
· Registro Único Tributario.
· Certificación de pagos al sistema de seguridad social y aportes parafiscales (Anexar formato de pago).
· Certificado antecedentes Judiciales expedido por el DAS. (Ley 190 de 1.995)
· Fotocopia de la cedula de ciudadanía del representante legal.
· Registro único de proponentes, cumplir con las siguientes especialidades y grupos; Especialidad: 23 Servicios, Grupo: 17 Servicios de Impresión y Publicación, Grupo: 18 Servicio de encuadernación; Grupo: 36 Servicio de fotocopiado;  
Persona Natural
· Copia NIT o Cédula del contratista.
· Declaración Juramentada de pagos al sistema de seguridad social y aportes parafiscales (Anexar formato de pago).
· Registro Único Tributario
· Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduría General de la Nación
· Certificado antecedentes Judiciales expedido por el DAS. (Ley 190 de 1.995)
· Certificado antecedentes fiscales expedido por la Contraloría General de la Nación. (ley 190 de 1995)
· Formato Único de Hoja de Vida.
CERTIFICACIONES DE EXPERIENCIA 

GENERAL 

El proponente deberá tener experiencia específica con universidades. Tal experiencia se acreditara mediante presentación de TRES (3) certificaciones de contratos ejecutados en los últimos tres (3) años, donde el objeto del contrato incluya el servicio de multicopiado con suministro de equipos, personal e insumos

ESPECIFICA 
La sumatoria de las tres anteriores certificaciones debe ser igual o superior a  Ciento treinta y seis millones, pesos M/CTE ($ 136.000.000.00)
OBLIGACIONES DE LAS PARTES PARA LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO

a) Garantizar el servicio de fotocopias para el normal funcionamiento de las dependencias involucradas con la gestión administrativa de la Universidad. 
b) Mantener los precios cotizados durante toda la vigencia del contrato.

c) Disponer de Cinco (5) operarios dedicados a la toma de fotocopias en el horario de 8 a.m. a 5 p.m. de lunes a viernes con experiencia especifica superior o igual a dos (2) año en la atención de centros de copiado y en la operación de los equipos de fotocopiado exclusivamente en universidades.
d) Disponer de cinco (5) maquinas fotocopiadoras, para igual mismo numero de sedes, según lo establecido en el numeral 6.1.1, durante toda la vigencia del contrato, así como, el de sus adiciones si las hubiere.
e) El trabajo debe incluir la operación y supervisión del servicio de copiado de acuerdo con los lineamientos dados por el Supervisor al contratista.
f) Se debe incluir el papel (oficio y carta), tóner, En caso de presentar daños en los equipos el contratista deberá suministrar el remplazo de equipo en un término no mayor a tres (3) horas.
g) En caso de daño, el contratista deberá estar en capacidad de continuar con la prestación del servicio, a través de un equipo de iguales o superiores características al contratado.
h) El contratista deberá estar en capacidad de suministrar el sistema offf-set  o duplicador para trabajaos de mas de 100 copias, este servicio puede prestarse o no en las instalaciones de la Universidad, pero su tiempo de entrega al Usuario no debe ser mayor de 5 horas.
i) Reemplazar las copias ilegibles o de mala calidad sin costo alguno para la Universidad.
j) El contratista deberá estar en capacidad de prestar el servicio de anillado cuando la universidad lo requiera. Este servicio será autorizado únicamente por el Supervisor del contrato o a quien delegue y los Decanos en cada una de las Facultades.
OBLIGACIONES DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

a) La Universidad Distrital Francisco José de Caldas pondrá a disposición del contratista las instalaciones necesarias y adecuadas para la instalación de los equipos requeridos en desarrollo de la presente contratación.
b) Así mismo, deja claro que el personal contratado para operar los equipos no tienen vinculo laboral alguno con la Universidad, en consecuencia no responderá solidaria ni mancomunadamente por las prestaciones legales, ni cualquier otra clase de obligación laboral con dicho personal, ya que no esta bajo la dependencia, ni subordinación del organismo ejecutor; siendo el contratista el único responsable de todos los salarios, prestaciones y obligaciones laborales a que haya lugar.


	2. E VALUACIÓN Y CALIFICACIÓN DE LAS PROPUESTAS: 

Se dará aplicación a los mismos criterios para todas las propuestas presentadas, en cumplimiento de lo dispuesto en el Estatuto General de Contratación de la Universidad, procurando una selección objetiva que permita asegurar la selección del ofrecimiento más favorable para la Universidad y la obtención de los fines que se buscan con el presente proceso.
Mediante el procedimiento de evaluación, se verificará el cumplimiento de los aspectos jurídicos, financieros, técnicos; estos determinarán si las propuestas cumplen con los requisitos de admisibilidad exigidos por la Universidad Distrital. Esta verificación no dará puntaje pero habilita o no la propuesta para su calificación económica posterior.
Se establece que: la revisión es secuencial iniciando con la jurídica y continuando en su orden con el estudio financiero y técnico. Si en alguno de los procedimientos de evaluación (cualquiera que este sea), según el orden definido por la Universidad, el proponente evaluado no satisface los mínimos requeridos, finalizará su proceso de evaluación y por consiguiente, los procedimientos siguientes en la secuencia no se llevarán a cabo para ese proponente.
Para efectos de unificar criterios, la Universidad establece que todos los cálculos que se efectúen, se harán con números enteros. 
La Universidad seleccionará al proponente que cumpla sustancialmente con las condiciones y presente el menor valor por fotocopia.


	3. REVISIÓN DE ORDEN TÉCNICO :  

La REVISIÓN TÉCNICA de este proceso, dará como resultado ADMISIBLE O NO ADMISIBLE, y su verificación se realizará teniendo en cuenta el cumplimiento de la experiencia general y específica solicitada, así:
CERTIFICACIONES DE EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA GENERAL

Resultado obtenido: 

ADMISIBLE O NO ADMISIBLE

Se considerará la experiencia mediante la presentación de tres (3) certificaciones de contratos ejecutados, durante los últimos tres (3) años, donde el objeto del contrato incluya el servicio de multicopiado con suministro de equipos, personal e insumos

EXPERIENCIA ESPECÍFICA

Resultado obtenido: 

ADMISIBLE O NO ADMISIBLE

La sumatoria de los tres (3) contratos certificados, deberá ser igual o superior a dos veces el presupuesto del presente proceso. 




	4. TIPO DE CONTRATO: 

EL CONTRATO ES UN CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 



	13. GARANTÍAS. 
El contratista ganador del presente proceso de selección adjudicado se obliga a constituir en una compañía de seguros legalmente autorizada para funcionar en Colombia, a favor de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, las siguientes garantías:

Una GARANTÍA ÚNICA expedida por una entidad Bancaria o por una compañía de seguros legalmente establecida en Colombia y cuya póliza matriz haya sido aprobada por la Superintendencia Financiera; que ampere los siguientes riesgos:

• CALIDAD DEL SERVICIO: En cuantía equivalente al 20% del valor del contrato y con una vigencia igual al plazo total de ejecución y un año (1) más.

• CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO: Deberá ser equivalente al diez por ciento (10 %) del valor del contrato y deberá extenderse por el término de la vigencia del mismo y tres (3) meses más.

Será a cargo del contratista ganador del presente proceso de selección el pago oportuno de todas las primas y erogaciones de constitución y mantenimiento de la garantía. En caso de que haya necesidad de adicionar, prorrogar o suspender la ejecución del contrato, o en cualquier otro evento, el contratista ganador del presente proceso de selección se obliga a modificar la garantía única de acuerdo con las normas legales vigentes.




	14. SANCIONES EN QUE INCURRE EL CONTRATISTA EN LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO

 
Las partes acordaran que en caso de mora o retardo en el cumplimiento de cualquiera de las obligaciones señaladas en el respectivo contrato a cargo del contratista del presente proceso de selección y como apremio para que las atienda oportunamente, LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS podrá imponerle mediante resolución motivada, sin perjuicio de la sanción penal pecuniaria y de la declaratoria de caducidad multas sucesivas diarias del 1% del valor del contrato, hasta un máximo del 20% del valor del contrato, por el incumplimiento parcial o total de las obligaciones establecidas en todas y cada una de las cláusulas de este Contrato, suma que podrá ser tomada de la garantía constituida y/o descontada de las cuentas que por cualquier concepto le adeude la UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS al CONTRATISTA.

Para la aplicación de dichas multas se requerirá el concepto previo del supervisor designado, quien de antemano debe solicitar al contratista mediante requerimiento escrito el cumplimiento de las obligaciones adquiridas en los presentes pliegos de condiciones y del contrato, así como las explicaciones correspondientes objeto del incumplimiento. Si estas no son satisfactorias y no obedecen a circunstancias que lo exoneren de responsabilidad, se aplicarán o impondrán mediante acto administrativo las sanciones a que haya lugar tales como multa, penal pecuniaria, e indemnización de perjuicios, sin perjuicio de los recursos que por la vía gubernativa pueda interponer El contratista ganador del presente proceso de selección.

En caso de incumplimiento del contratista ganador del presente proceso de selección de las obligaciones establecidas en todas y cada una de los numerales de los presentes pliegos de condiciones y/o de las Cláusulas del respectivo contrato, LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS podrá imponer las sanciones pertinentes y/o proceder con la TERMINACIÓN ANTICIPADA del contrato en los términos del artículo 34 del Acuerdo 008 de 2003 en concordancia con los términos de ley.

PENAL PECUNIARIA

En caso de incumplimiento total o de declaración de caducidad, el contratista ganador del presente proceso de selección pagará a la Universidad Distrital una suma equivalente al veinte por ciento (20%) del valor del contrato, suma que se considera como tasación anticipada de los perjuicios que se causen. En el evento de que los perjuicios sean mayores a la tasación anticipada, se acudirá a la jurisdicción competente. LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS podrá hacer efectiva la garantía del contrato.

Para la aplicación de la cláusula penal pecuniaria se requerirá el concepto previo del supervisor del contrato, quien de antemano debe solicitar al contratista mediante requerimiento escrito el cumplimiento de las obligaciones adquiridas en los presentes pliegos de condiciones y del contrato, así como las explicaciones correspondientes objeto del incumplimiento. Si estas no son satisfactorias y no obedecen a circunstancias que lo exoneren de responsabilidad, se aplicarán o impondrán mediante acto administrativo las sanciones a que haya lugar tales como multa, penal pecuniaria, e indemnización de perjuicios, sin perjuicio de los recursos que por la vía gubernativa pueda interponer El contratista ganador del presente proceso de selección.




	RESPONSABLE

	NOMBRE:
RAFAEL ENRIQUE ARANZALEZ GARCÍA
	FIRMA:


	CARGO:
JEFE DIVISIÓN 
	TELEFONO DE CONTACTO:
3239300 ext-2607/08

	DEPENDENCIA
DIVISIÓN DE RECURSOS FÍSICOS
	CORREO ELECTRÓNICO DE CONTACTO

rfisicos@udistrital.edu.com


Elaboró. Alfredo Cepeda

NOTA: No obstante lo anterior, es posible que se necesite puntualizar un poco más sobre algún aspecto; en este caso la V.A.F. se comunicará
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