CONJUNTO RESIDENCIAL PAULO Vi

TERMINOS DE REFERENCIA SELECCION EMPRESA RECLUTADORA DE
PERSONAL CALIFICADO

OBIJETO:

Seleccionar a una persona juridica para que realice el proceso de difusidn, busqueda,
evaluacidn de candidatos y seleccidn de entre un grupo de candidatos entre los cuales se debe
evaluar distintos aspectos del perfil e idoneidad requeridos para seleccionar un candidato (a)
con alto estandar de calidad profesional de acuerdo con las directrices dadas por la
Copropiedad, para desempefarse como Administrador (a) del Conjunto Residencial.

CONDICIONES:

PARTICIPANTES: Podran participar en el presente proceso las personas juridicas legalmente
constituidas en Colombia, que no estén incursas en inhabilidades o incompatibilidades para
contratar sefialadas por la Constitucidn, la Ley y las que se relacionan mas adelante, con
capacidad estatutaria para presentar oferta y desarrollar la actividad a contratar, que cumplan
los requisitos y condiciones establecidos en los documentos del proceso.

DOCUMENTOS REQUERIDOS: Los documentos de la Licitacion Privada abierta son:
convocatoria y condiciones, estaran disponibles a partir del 17 de mayo de 2022 hasta el 27
de mayo en la pagina web del Conjunto Residencial Paulo VI Primera Etapa www.paulo-
vi.com; igualmente, se podra consultar de lunes a viernes en el horario de 08:00 a.m. a 1:00
p.m. Y de 2:00 p.m. a 4:00 p.m., en la Carrera 53 No. 56-26 en la ciudad de Bogota, D.C.

PRESUPUESTO OFICIAL: Para respaldar la contratacién se cuenta con recursos aprobados
por la Asamblea General Ordinaria de Delegados.

PLAZO DE EJECUCION: El plazo estimado para la ejecuciéon del contrato que se derive del
presente proceso de seleccidn, sera de treinta (30) dias calendario, como estda previsto en el
cuadro de cronograma que figura mas adelante. Dicho plazo serd contado a partir de la fecha
13 de junio, de iniciacion del contrato y la entrega del anticipo.

FORMA DE PAGO: EL CONTRATANTE pagara al CONTRATISTA el valor del contrato, asi: 50% al
momento de presentar las podlizas que respaldan el cumplimiento del contrato y 50% al
finalizar a satisfaccion el proceso de busqueda, evaluacién de candidatos y recomendacion de
seleccion por parte contratista al Consejo de Administracién de la Copropiedad.
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PRIMERA ETAPA

CRONOGRAMA DEL PROCESO

Fesha,hora y lugar sogin

Actividad

corresponda

Feeha:17/05/2022

Apertura v publicacion de los  términos de
referenciay demds documentos
| asociados al proceso.

Presentacion de observaciones e inquietudes a
los términos de referencia

Lugar :Conjunto Residencial Paulo VI Primera Etapa |
www.paulo-vi.com

Focha: 20,/05,/2022al20/05/2022hastalos4:00pm |
kugar: Conjunio Residencial Paulo VI Primera Efapa

www . paulo-vi.com

Respuesta o observaciones

Fecha:24/05/2022 |
Lugar Conjunto Residencial Paulo VI Primera Etapa

www.paulo-vi.com

Generacion Adendas, si s necesario

Fecha:25/05/2022 hora:4:00pm
Lugar:Conjunio Residencial Paulo VI Primera Efapa.

www.paulo-vi.com

{ierre del proceso-plazo mdximo de presentacion
de oferta

Fagha:27/05/2022 Hora: 4:00 pm. .
Lugar: Conjunto Residencial Paulo VI Primera Efapa

www.paulo-vi.com

Informacion de subsanabilidad

Fasha:31,/05/2022 Mera:4:00pm

kugam Conjurto Residencial Paulo VI Primera Etapa y
al corren electrdnico registrado en las propuestas.
www.paulo-vi.com

Enfrega de documentos para subsanacion

ww.paulo-vi.com

Fasha:03,06,/2022 .
kugar: Conjunio Residencial Poulo VI Primera Efapa

www.paulo-vi.com

Publicacidn del informe definitivo de parficipantes

Fecha:06,/06/2022

Lugar:www.paulo-vi.com y corren electronico
empre=0s participanies.

Publicacion del acta de seleccidn del contratistao
de declaratoria desierta.

kugar: Conjunio Residencial Paulo VI Primera Efapa

www.paulo-vi.com
Fasha: 07,/ 06,/2022

Suscripcion del contrato

Iniciacion del contrato

Lugar: Conjunio Residencial Paulo VI Primera Efapa

Fosha:10/06/2022
Fesha:13,/06,/2022
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REGIMEN JURIDICO APLICABLE

El proceso de contratacién correspondiente a la presente LICITACION PRIVADA ABIERTA est
sometido a la legislacion y jurisdiccion colombiana y estd orientado por el régimen de la
contratacién privada contenido en el Cédigo Civil, el Cédigo de Comercio y demas normas
aplicables en la materia, por tanto, los Términos de Referencia y en general los documentos
que se profieran en el proceso, se sujetaran a las precitadas normas.

PUBLICIDAD DEL PROCESO
Todos los documentos de la convocatoria a LICITACIONPRIVADA ABIERTA seran publicados en
la pagina web www.paulo-vi.com y estaran a disposicidn de cualquier interesado.

REGLAS PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS

Cada proponente como persona juridica, debera presentar solamente una oferta suscrita
directamente por el Representante Legal de la empresa para la participacion en el presente
proceso de LICITACION PRIVADA ABIERTA.

La propuesta debe presentarse sin borrones, tachaduras ni enmendaduras que puedan
afectar sus caracteristicas, y/o valores totales, las cuales se radicaran en sobre cerrado en la
Carrera 53 No. 56-26 en Bogotd, D.C. y se enviaran en formato PDF al correo electrénico:
adminsitracion@paulo-vi.com

En caso de efectuarse alguna aclaracién se debera realizar una nota explicativa de la misma.

No se aceptardn propuestas enviadas a otras dependencias, por correo electrénico, o
cualquier otro medio telematico.

Las propuestas que se presenten después de la fecha y hora o en un lugar diferente a los
fijados para su entrega seran consideradas como extempordaneas, por lo tanto, no seran
aceptadas. Por ende, no serdn objeto de verificacion ni evaluacion.

En caso de discrepancias entre la propuesta original en fisico y la presentada en formato digital
PDF, prevalecera la original en fisico. El formato — Medio magnético se considera Unicamente
como una herramienta de trabajo para los evaluadores.

La informacién requerida en los formatos de la presente LICITACION PRIVADA ABIERTA deber3
diligenciarse completamente.

PRESENTACION DE LA PROPUESTA
La propuesta se conformara de la siguiente forma:
En sobre cerrado sin ninguna identificacion el cual debe contener la siguiente informacién:

Carta de Presentacion de la propuesta
Datos de identificacion del proponente
1. Aspectos Juridicos
1.1 Certificado de Camara de Comercio vigente.
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1.2 Registro Unico Tributario RUT vigente

2. Aspectos Técnicos y profesionales

2.1 Hoja de vida de los profesionales que llevaran a cabo el proceso de seleccion

2.2 Experiencia minima de 5 afios en procesos de seleccidon de cargos directivos certificada,
mediante contratos ejecutados previamente.

2.3 Relacion de clientes de los ultimos 5 afios

2.4 Recomendaciones de clientes

3. Alcance de los trabajos y Oferta Econdmica
3.1 Alcance de los trabajos de la oferta presentada
3.2 Oferta econdmica

En este sobre el proponente deberd presentar los documentos relacionados con el
cumplimiento de aspectos financieros, juridicos y técnicos y profesionales (requisitos
habilitantes) y alcance de los trabajos y oferta econdmica, teniendo en cuenta que la omisién
de aquellos necesarios para la comparacion de las propuestas, impedira tenerla en cuenta
para su evaluacion y posterior adjudicacién.

PLAZO DE PRESENTACION DE PROPUESTAS

El plazo para la presentacién de propuestas serd a partir del momento en que se publiquen
estos Términos de Referencia y hasta la fecha y hora que se establezca en el cronograma o en
las adendas que se expidan para tal fin.

Por ninglin motivo se admitiran propuestas presentadas después del diay hora sefialados para
el cierre o en lugar diferente al establecido en el cronograma.

CIERRE DE LA ETAPA DE RECIBO DE PROPUESTAS

El cierre del proceso de seleccion sera en el lugar, la fecha y hora limite establecida en el
cronograma de los presentes Términos de Referencia, de lo cual se dejard constancia
mediante Acta de Cierre suscrita por los responsables quienes se encuentren presentes, para
su posterior publicacién en la pagina web www.paulo-vi.com.

POTESTAD VERIFICATORIA

El Contratante se reserva el derecho de verificar integralmente la totalidad de la informacién
o documentacién aportada por el proponente, pudiendo acudir para ello, a las fuentes,
personas, empresas, entidades o aquellos medios que considere necesarios para lograr la
verificacidn de aquellos aspectos que se consideren pertinentes.

RESERVA DURANTE EL PROCESO DE EVALUACION

La informacion relativa al analisis, aclaracién, evaluacidon y comparacién de las propuestas y la
recomendacion para la seleccién que mas se ajuste al interés del Contratante no podra ser
revelada a los proponentes ni a terceros hasta que se dé a conocer los informes de evaluacién
a los proponentes, mediante el mecanismo de publicidad establecido en los Términos de
Referencia y dentro de los plazos fijados en el cronograma, para que se presenten las
observaciones correspondientes.
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CAUSALES DE RECHAZO

La Contratante, rechazard la propuesta cuando se presente uno de los siguientes eventos:
No estar la propuesta ajustada y no abarcar la totalidad de los requisitos o condiciones de
aspectos juridicos, financieros, técnico profesionales y de alcance y oferta econdmica
exigidos.

- Cuando el proponente, presente mas de una oferta.

- Cuando el valor total de la propuesta no incluya IVA.

- Cuando la propuesta se presente extemporaneamente o en lugar distinto al indicado en los
Términos de referencia.

- Cuando en virtud de la potestad verificadora de la entidad, se evidencien inconsistencias en
la informacién contenida en los documentos aportados en la propuesta.

- Cuando la propuesta presentada supere el plazo de ejecucién estipulado en los Términos de
Referencia.

- Cuando el proponente no presente la oferta econdmica o la entregue sin firma del
representante legal del Proponente.

Cuando el proponente, se encuentre incurso en las causales de inhabilidades,
incompatibilidad o conflicto de interés, establecidas por la Constitucién, la Ley y los Términos
de Referencia.

- Cuando el proponente, se encuentre incurso en alguna prohibicion para presentar propuesta
de las establecidas en los presentes Términos de Referencia.

- Cuando la propuesta presente enmiendas, tachaduras o entrelineados que impidan la
seleccion objetiva.

- Cuando la propuesta técnica y econémica sea parcial o ilegible.

- Cuando el proponente o sus representantes se encuentre(n) reportado(s) en el Boletin de
Responsables Fiscales, expedido por la Contraloria General de la Republica.

- Cuando el proponente, se encuentre(n) reportado(s) como inhabilitado para contratar en el
Sistema de Informacidon de Registro de Sanciones y Causas de Inhabilidad “SIRI” de la
Procuraduria General de la Nacién.

- Cuando el proponente o sus representantes tenga(n) antecedentes judiciales.

- Cuando el proponente o sus representantes esté(n) reportados en el Sistema de
Administracién del Riesgo de Lavado de Activos y de la Financiacidn del Terrorismo— SARLAFT.
- Si dentro del plazo otorgado para subsanar los requisitos habilitantes, el proponente no lo
hiciere y con los soportes existentes no cumpliere con los requisitos habilitantes.

- Cuando el proponente no cumpla con los requisitos habilitantes establecidos en los Términos
de Referencia.

- Cuando se presente propuesta parcial, condicionada y/o alternativa.

- Cuando el proponente en la propuesta haga alglin ofrecimiento que incumpla disposiciones
legales.

- Cuando los oferentes no superen el 50% del puntaje total de los requerimientos ponderables
contenidos en los términos de referencia del presente proceso licitatorio.

- Cuando se presenten certificaciones para acreditar la experiencia que sean falsas o que no
se hayan podido verificar.
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FACTORES DEL DESEMPATE DE PROPUESTAS

Se otorgara el primer orden de elegibilidad al proponente que haya obtenido el mayor
puntaje.

Una vez evaluados los requisitos de calificacidn de las propuestas, en caso de presentarse un
empate entre dos o mas proponentes, se dara prioridad a los siguientes criterios de
desempate:

Se preferird al proponente que haya obtenido el mayor puntaje en el primer factor de
Escogencia y calificacion establecida en el presente Términos de referencia (Acreditacién del
promedio de tiempo de experiencia).

Si persiste el empate, se citard a los proponentes y en su presencia se hard el desempate
mediante cara y sello.

CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA Y DATOS DE IDENTIFICACION DEL
PROPONENTE

Con la carta de presentacion de la propuesta se debe expresar la declaracién juramentada por
parte del proponente de no encontrarse incurso en alguna de las inhabilidades o
incompatibilidades previstas en la Ley, ni en las prohibiciones legales, en especial las
registradas en estos términos de referencia, ni en conflicto de intereses que pueda afectar el
normal desarrollo del contrato, asi como el origen licito de los recursos destinados al proyecto
o a la ejecucién del contrato.

Debe adjuntar los datos de identificacidon del proponente.

CORRESPONDENCIA

A excepcion de la propuesta que debera radicarse en el lugar indicado en el cronograma, todos
y cada uno de los documentos que el interesado y/o proponente genere y que esté(n)
relacionado(s) con la presente LICITACION PRIVADA ABIERTA, incluidas las observaciones,
solicitudes de aclaracion de los términos de referencia y las subsanaciones, deberan ser
remitido(s) al correo electréonico:administracion@paulo-vi.com

PRESENTACION REQUISITOS LEGALES:
Requisitos legales:

1. Persona Juridica legalmente constituida en Colombia, cuyo objeto social principal sea el
de reclutamiento y selecciéon de personal con altos estandares de calidad para
suministrar a las empresas que lo requieran, de acuerdo con los criterios de busqueda
de la organizacion.

2. Oferta presentada por el Representante Legal.
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3. Deberan presentar el certificado de existencia y representacién legal, expedido por la
Camara de Comercio del domicilio principal o por la autoridad competente que
certifique, de acuerdo con la naturaleza del proponente; con fecha de expedicién no
superior a treinta (30) dias calendario anterior a la fecha fijada para el cierre del
proceso ,donde conste que el objeto social principal concuerda con la realizacion de
las actividades objeto del presente proceso licitatorio, y que cuenta con la capacidad
juridica para presentarla propuesta, celebrar y ejecutar contratos.

4. Presentar el Registro Unico Tributario - RUT, expedido por la DIAN, debe estar
actualizado, segun la Resolucidon 000139 del 21 de noviembre de 2012 “Por la cual la
Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN, adopta la Clasificacién de
Actividades Econédmicas — ClIU revision4 adaptada para Colombia.

5. El proponente deberd presentar las cedula de ciudadania de su representante legal
ampliada al 150%.

6. El proponente, persona juridica, debera presentar una certificacién, expedida por el

Revisor Fiscal, de acuerdo con los requerimientos de Ley, o por el Representante
Legal, bajo la gravedad del juramento, cuando no se requiera Revisor Fiscal, en la que
conste el pago de los aportes fiscales cuando a ello haya lugar (Articulo 65 Ley 1819de
2016). Dicho documento deberd certificar que, a la fecha de cierre del presente
proceso de seleccidn, ha realizado el pago de los aportes correspondientes a la némina
de los ultimos seis (6) meses, contados a partir del mes anterior a la fecha de cierre,
en los cuales se haya causado la obligacion de efectuar dichos pagos.

7. Fotocopia de la Tarjeta Profesional del Contador Publico - Revisor Fiscal y Certificado de
Antecedentes Disciplinarios, emitido por la Junta Central de Contadores, la fecha de
expedicion no debe ser superior a tres (3) meses, contados a la fecha de cierre del
proceso.

8. Acreditar Experiencia minima 5 afios en Colombia, mediante certificaciones.

9. Acreditar certificaciones de personas naturales y juridicas a quien les haya prestado el
servicio como reclutador y la calificacion de sus resultados.

10. Acreditar certificaciones de personas a las que haya reclutadas, seleccionadas vy
vinculadas mediante el proceso de la empresa.

11. Hoja de vida de los profesionales que participaran en el proceso de seleccion.

12. Presentar compromiso que el reclutamiento y seleccion del personal se realizara de
acuerdo con las directrices y perfil dados por la Copropiedad a través del Consejo de
Administracién, con el fin de que la persona seleccionada cumple con el perfil e
idoneidad necesaria para ocupar la vacante de manera 6ptima.
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PRESENTACION REQUISITOS DE CAPACIDAD TECNICA:

1. Presentar propuesta de proceso de seleccion del personal requerido para cubrir el
cargo determinado.

2. Indicar la forma o medio como se realiza la convocatoria para iniciar la busqueda de
los aspirantes que cumplen con el perfil y la recepcion de las hojas de vida y su
analisis.

3. Indicar el equipo humano calificado/especializado necesario para realizar las
entrevistas y valoracion de hojas de vida por competencias.

4. Indicar tiempo especifico del proceso de seleccion de una persona para este cargo
directivo/administrativo.

5. Indicar el costo de cada etapa y el total del proceso de reclutamiento y seleccion de
la persona para ocupar la vacante a nivel gerencial.

6. Informar acerca del software y las técnicas que utilizan para evaluar a los candidatos
y que el proceso de busqueda resulte eficaz.

7. Manifestar las caracteristicas de aplicacion de las pruebas sicotécnicas y estudios de
capacidades de los aspirantes a ocupar la vacante.

8. Garantizar que se entrega por escrito el informe del proceso de seleccién y evaluacién
de candidatos y sus resultados con la recomendacion de candidato a contratar.

9. Informar si se realiza el acompafnamiento en la toma de decision al momento de
contratar.
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REQUISITOS FINANCIEROS

- PRESENTACION ESTADOS FINANCIEROS 2021, 2020,2019
- PRESENTACION DE INDICES FINANCIEROS:
CAPITAL DE TRABAJO:

Es la diferencia entre el Activo corriente y el Pasivo corriente, constituye los recursos que dispone un
negocio para cancelar su Pasivo a corto plazo. Sirve para medir la capacidad de una empresa para
pagar oportunamente sus deudas en un periodo no mayor al del ejercicio Fiscal.

CAPITAL DE TRABAJO = ACTIVO CORRIENTE — PASIVO CORRIENTE

Condicion CUMPLE /NO CUMPLE

DEBE SER COMO MINIMO EL 100% DEL VALOR TOTAL
DEL PRESUPUESTO OFICIAL

RAZON CORRIENTE

Se denomina también relacidn corriente y permite verificar la liquidez de la empresa a corto plazo
para afrontar sus compromisos de corto plazo.

RAZON CORRIENTE = ACTIVO CORRIENTE / PASIVO CORRIENTE

Condicién CUMPLE /NO CUMPLE
DEBE SER IGUAL O SUPERIOR A 1.3

NIVEL DE ENDEUDAMIENTO TOTAL

Este indicador establece el porcentaje de participacidn de los acreedores dentro de la empresa, el
riesgo que incurren tales acreedores, el riesgo de los duefnos y la conveniencia o inconveniencia de
un determinado nivel de endeudamiento para la empresa.

NIVEL DE ENDEUDAMIENTO = PASIVO TOTAL / ACTIVO TOTAL

Condicién CUMPLE /NO CUMPLE

DEBE SER IGUAL O MENOR AL 70%

INFORME DE EVALUACION

El plazo de evaluacion es el sefialado en el cronograma del proceso, contenido en los Términos
de referencia. El vencimiento del plazo sefialado en este numeral sera el ultimo dia habil
establecido para el efecto en el citado cronograma.
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OFERTA ECONOMICA
Los proponentes deberan presentar, como parte de su propuesta, una Oferta Econémica en
los términos y condiciones descritos en el presente Términos de Referencia.
La Oferta Econdmica se debe expresar como un valor Unico.
ADJUDICACION DEL CONTRATO
Se efectuarad el acta de adjudicacién y posteriormente la suscripcidn del contrato.
El proponente seleccionado deberd suscribir el contrato dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la fecha de adjudicacion del proceso de seleccidn.
LEGALIZACION DE CONTRATO
El contratista deberd allegar las garantias requeridas para legalizar el contrato suscrito
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la suscripcidén del Contrato.

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

Las inhabilidades e incompatibilidades que estan establecidas especificamente en este
proceso son necesarias para asegurar los intereses de la Copropiedad y proteger la
transparencia, objetividad e imparcialidad en las relaciones entre todos los copropietarios y
son las siguientes:

Que el Representante Legal ni sus accionistas sean conyuges o compafieros permanentes de
alguno de los miembros del Consejo de Administracion del Conjunto Contratante ni con los
miembros del equipo de administracién.

Que el Representante Legal ni sus accionistas se encuentren dentro del segundo grado de
consanguinidad o segundo de afinidad con cualquier otra persona que formalmente haya
presentado propuesta para una misma licitaciéon o concurso.

Que el Representante Legal ni sus accionistas se encuentren en del segundo grado de
consanguinidad o segundo de afinidad con cualquier miembro del Consejo de Administraciéon
de la Copropiedad contratante, ni con los miembros del equipo de administracién.

Que el Representante Legal ni sus accionistas se encuentren en del segundo grado de
consanguinidad o segundo de afinidad con cualquier persona que haya pertenecido al Consejo
de Administracion de la Copropiedad ni con los miembros del equipo de administracion.
contratante, en los dos afios anteriores a este proceso de seleccidn.

Que el Representante Legal ni sus accionistas sean cényuges, compafieros permanentes, que
se encuentren en el segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad con alguna de
las personas que recluten y seleccionen para ocupar el cargo que el contratante le haya
indicado.

GARANTIAS

El Proponente favorecido con la Adjudicacién tendra a su cargo los costos de las garantias y
seguros que se mencionen en la minuta del contrato, consistente en constituir a favor de LA
ENTIDAD CONTRATANTE pdlizas que amparen lo siguiente:

a) El cumplimiento general del contrato.

b) Calidad del servicio.
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EVALUACION E INDICADORES
La evaluacion de las ofertas se llevara a cabo por parte del Comité Evaluador que designe EL
CONTRATANTE.
Para la verificacidon de los requisitos habilitantes los cuales se denominaran como CUMPLE-
NO CUMPLE; se realizardn desde la evaluacion juridica, los aspectos técnicos, el contenido de
la oferta y los Indices financieros que se verificaran en el presente proceso de seleccién son:
ASPECTOS JURIDICOS: (CUMPLE / NO CUMPLE)
REQUISITOS DE CAPACIDAD TECNICA
EQUIPO DE PROFESIONALES PARTICIPANTES
Hoja de vida. Experiencia certificada en procesos de seleccién equivalentes

0-5 ainos 100 Puntos
5-10 aiios 200 Puntos
10 a 15 afos 300 Puntos

CONTENIDO DE LA OFERTA

El contenido de la oferta se evaluara de manera comparativa entre los proponentes, mediante
voto de los miembros del comité encargado de la evaluaciéon de las propuestas, que se
dividiran en tres grupos: Excelente, Normal, Insuficiente.

Puntajes

Excelente 300 puntos
Normal 200 puntos
Insuficiente 100 puntos

VALOR DE LA PROPUESTA

El valor de la de la oferta econdmica se evaluard de manera comparativa entre los
proponentes, mediante voto de los miembros del comité encargado de la evaluacién de las
propuestas, que se dividiran en tres grupos: Alto, Medio, Bajo.

Puntajes

Alto 50 puntos

Medio 100 puntos

Bajo 50 puntos

° FACTORESDEEVALUACION PUNTOS
Aspectos Técnicos:
1 [Hoja de Vida de profesionales participantes 300
2 [Experiencia especifica del proponente 300
3 [Contenido de la oferta 200
4 | Valor de la propuesta 200
TOTAL 1.000
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