TERMINOS DE REFERENCIA PARA CONVOCATORIA
DE SERVICIO DE ADMINISTRACION

El Consejo de Administracion del CENTRO URBANO ANTONIO NARINO (CUAN), en
adelante la Copropiedad, ubicada en la Calle 25 No. 35 - 39, localidad de Teusaquillo, en la
ciudad de Bogotd D.C., constituida como persona juridica sin 4nimo de lucro bajo el régimen
de propiedad horizontal de la Ley 675 de 2001, identificada con el NIT 860.042.546-1, en
gjercicio de las facultades conferidas por la Asamblea General de Propietarios y la norma
vigente, invita a personas naturales o juridicas legalmente habilitadas y domiciliadas en
Bogotd D.C. a presentar propuestas para la contratacién del servicio de administracion de la
Copropiedad, conforme a los términos, objetivos y principios orientadores establecidos en la
Ley 675 de 2001 y demds disposiciones legales que la modifiquen, adicionen o
complementen.

El presente documento contiene los términos de referencia para la presentacion de las
propuestas y posterior seleccion del servicio de administracion para el conjunto residencial.

« INFORMACION DE LA COPROPIEDAD

El Centro Urbano Antonio Narifio cuenta con personeria juridica reconocida mediante la
Resolucidn No. 3228 de 1997 del Ministerio de Justicia y del Derecho, y fue declarado Bien
de Interés Cultural del dmbito Nacional (BIC) mediante la Resolucidn 965 de 2001 del
Ministerio de las Culturas. Su descripcion general se encuentra consignada en el articulo 1°
de la Escritura Publica No. 5800 del 20 de diciembre de 1960 de la Notaria Segunda de
Bogotd, que protocoliza el reglamento de copropiedad, y en la reforma al mismo contenida en
el articulo 2° de la Escritura Pablica No. 5550 del 7 de diciembre de 1962.

El conjunto se encuentra ubicado dentro de los siguientes linderos generales:
= Nororiente: Calle 25
e Oriente: Carrera 33
*  Occidente: Avenida La Esperanza
e Noroccidente: Carrera 37
= Sur: Avenida de las Américas

La Copropiedad tiene un drea de 136.413,55 metros cuadrados y estd conformado por 12
edificios residenciales que albergan un total de 752 apartamentos, distribuidos en cinco
edificios tipo A (Al al A6), cada uno de cuatro pisos con 16 apartamentos; cinco edificios
tipo B (B1 al B5). cada uno de trece pisos con 96 apartamentos; y dos edificios tipo C (C3 y
C4), también de trece pisos con 96 apartamentos cada uno.

De conformidad con la Ley 675 de 2001, los bienes comunes del CUAN son inalienables,
indivisibles e imprescriptibles, y pertenecen en comun a todos los copropietarios. Entre ellos




se incluyen las edificaciones y elementos estructurales, zonas verdes y recreativas, dreas de
servicios, cerramientos, accesos, instalaciones comunales y redes internas. Adicionalmente,
el conjunto cuenta con locales comunales y comerciales distribuidos principalmente en los
edificios tipo B y C, destinados a servicios complementarios para la comunidad residente,
cuyas arcas especificas estin definidas en el reglamento de propiedad horizontal y sus
reformas.

El caricter patrimonial, la complejidad en su configuracién urbanistica y la presencia de
multiples servicios comunes hacen del CUAN una Copropiedad de alta complejidad
operativa, cuya gestion requiere experiencia en administracion de propiedad horizontal con
enfoque patrimonial y comunitario.

»  JUSTIFICACION Y DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

El CUAN es una copropiedad de alta complejidad que combina valor patrimonial, diversidad
funcional y gran escala urbanistica. Con una extension de mas de 136.000 metros cuadrados,
esta conformado por 12 edificios residenciales que albergan 752 apartamentos y miltiples
bienes comunes, incluyendo zonas verdes, cspacios recreativos, dreas de servicios,
infraestructura cultural, educativa y comercial, entre otros. Esta configuracidn, sumada a su
caracter patrimonial, exige una administracion técnica, especializada y con experiencia en
contextos de alta responsabilidad juridica, financiera y comunitaria.

La contratacion de un(a) administrador(a) y representante legal calificado(a) responde a la
necesidad de garantizar la sostenibilidad operativa, la conservacion del valor arquitecténico y
urbano del conjunto, ¢l cumplimiento de la normativa vigente y la proteccién del entorno
ambiental y social del CUAN.

Razones que justifican la contratacién de un(a) administrador(a):

*  Gestion eficiente de l1a copropiedad: La magnitud y diversidad funcional del CUAN
requiere conocimientos técnicos para coordinar servicios generales, mantenimiento,
seguridad, gestion presupuestal y operativa, asegurando la calidad de vida de los més
de 3.000 residentes.

¢ Cumplimiento legal y normativo: La administracién debe garantizar la aplicacién
de la Ley 675 de 2001, los reglamentos internos y demds disposiciones locales y
nacionales, previniendo conflictos legales y garantizando la legalidad de los actos
administrativos.

* Preservacion del valor cultural y arquitecténico: La condicién de BIC impone
deberes especiales de conservacion y manejo del patrimonio edificado y urbanistico.
Un administrador especializado puede liderar acciones preventivas, correctivas y de
articulacion institucional para proteger este valor.

* Manejo adecuado de recursos y presupuesto: La administracién de recursos
financieros requiere experiencia para asegurar la sostenibilidad del conjunto, priorizar
inversiones, y mantener la operatividad de bienes comunes e infraestructura
compartida.




»  Gestién de relaciones comunitarias: La convivencia de diversos usos (residencial,
cducativo, comercial y cultural) demanda una gestion que promueva la armonia
comunitaria, la resolucién oportuna de conflictos y la participacion activa de los
copropietarios.

e  Valorizacién y proteccién del patrimonio: Una gestion profesional orientada al
mantenimiento y mejora del conjunto fortalece su valor inmobiliario, funcional y
simbolico, alineando cada intervencién con los principios de preservacion
patrimonial.

«  Protecciéon ambiental y sostenibilidad: El manejo adecuado de las zonas verdes, la
gestion de residuos, el uso eficiente de recursos y el cumplimiento de la normativa
ambiental requieren liderazgo técnico e institucional para garantizar un entorno sano,
coherente con los principios de sostenibilidad urbana.

En virtud de lo anterior, se justifica la conwatacidn de un(a) administrador(a) profesional y
especializado(a) que asuma la gestion integral de la Copropiedad, garantizando el
cumplimiento de la legislacidn vigente, la proteccién del patrimonio cultural y ambiental, y
la adecuada administracion de los recursos, 1o que redundara en la sostenibilidad y el bienestar
de la comunidad.

*+ OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La presente convocatoria tiene por objeto establecer los requisitos para contratar, mediante la
modalidad de prestacién de servicios, a una persona natural o juridica legalmente habilitada
para ejercer la administraciéon del Centro Urbano Antonio Narido P.H., conforme a lo
establecido en la Ley 675 de 2001, el Reglamento de Propiedad Horizontal y deméas normas
aplicables. El administrador(a) serd responsable de representar juridicamente a la
Copropiedad vy de e¢jecutar las actividades necesarias para su funcionamiento legal, operativo,
contable, financiero, tributario y contractual, garantizando la sostenibilidad de la persona
juridica, la proteccidn de sus bienes y la adecuada prestacion de los servicios comunes.

= OBJETO DEL CONTRATO

Prestar servicios profesionales como administrador y representante legal del Centro Urbano
Antonio Narifio — Propiedad Horizontal, con plena autonomia técnica y administrativa. El
objeto incluye la ejecucion de las funciones necesarias para garantizar la gestién operativa,
juridica y financiera de la Copropiedad, la conservaciéon de sus bienes comunes y el
cumplimiento del marco normativo vigente y de las disposiciones internas adoptadas por sus
organos de gobierno.

- ALCANCE DEL OBJETO

La Copropicdad requiere conocer propuestas para la administracién del CUAN, que detallen
los servicios ofertados dentro de los siguientes parametros basicos:

» Prestar el servicio de administracién con autonomia técnica y administrativa,
conforme a la legislacion vigente, las normas que regulan ¢l Régimen de Propiedad
Horizontal, el Reglamento de Propiedad Horizontal del CUAN, el Manual de




Convivencia y demas disposiciones internas. Esta labor debera incluir todas aquellas
actividades necesarias y suficientes para la adecuada gestién operativa, juridica,
financiera y social de la Copropiedad.

= Asumir las obligaciones generales relacionadas con los servicios de administracion y
representacion legal, que serdn consignadas en un contrato de prestacion de servicios
profesionales en calidad de obligaciones de estricto cumplimiento. Estas estaran
regidas por la Ley 675 de 2001, los reglamentos internos, los manuales de funciones
vy procedimientos, asi como por las instrucciones generales, particulares y especiales
impartidas por el Consejo de Administracion o la Asamblea General. En caso de
requerirse la contratacion directa de bienes o servicios, se deberd contar previamente
con la autorizacion del Consejo de Administracién o de la Asamblea General, segiin
corresponda.

*  Ejercer la representacion legal de [a Copropiedad y ejecutar las actividades necesarias
de orden legal, operativo, contable, financiero, tributario, contractual, ambiental y
demas requeridas para garantizar la continuidad de la persona juridica, la proteccion
de los bienes comunes, el mantenimiento de la infraestructura fisica, la adecuada
supervision de los contratos de servicios y el cumplimiento de las normas legales y
estatutarias vigentes.

= Actuar de manera integral como representante legal y administrador de la
Copropiedad, velando por la adecuada ejecucion de las funciones descritas, en pro del
bienestar colectivo de los copropietarios, residentes y usuarios del conjunto, asi como
del cumplimiento de los principios de eficiencia, transparencia y legalidad en la
gestiodn.

« ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ESPERADOS

e ACTIVIDADES GENERALES

Las actividades generales a desarrollar por la persona natural o juridica contratada serdn
aquellas definidas en la Ley 675 de 2001, en el Reglamento de Propiedad Horizontal del
Centro Urbano Antonio Narifio P.H., y en las decisiones adoptadas por la Asamblea General
de Propietarios, ademds de las que a continuacion se detallan:

= Coordinar, gjecutar y supervisar los programas, proyectos y actividades definidos por
la Copropiedad, en concordancia con los planes aprobados y el presupuesto vigente.

= Ejercer la representacion legal del Centro Urbano Antonio Narifio — P.H., conforme
a lo dispuesto en la Ley 675 de 2001, el Reglamento de Propiedad Horizontal y demés
normas aplicables.

* QGestionar de manera eficiente los asuntos de interés comun de los copropietarios,
garantizando el cumplimiento de las disposiciones legales, estatutarias y
reglamentarias vigentes.

»  Supervisar, evaluar y monitorear la ejecucion de los contratos suscritos por la
Copropiedad, verificando el cumplimiento de sus obligaciones, la calidad de los




e

productos y servicios, la vigencia de las condiciones pactadas y la pertinencia de su
ejecucidn, e informar oportunamente al Consejo de Administracién sobre cualquier
novedad, dificultad o medida correctiva requerida.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones relacionadas con el Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), asi como con la afiliacién y el
cumplimiento de obligaciones ante el sistema de seguridad social, cuando aplique.

Atender de forma directa, o mediante su equipo de trabajo, las inquietudes, solicitudes
y reclamaciones de copropietarios y residentes, promoviendo una adecuada
convivencia y comunicacidén comunitaria.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Adicionalmente, la persona natural o juridica contratada deberd desarrollar las siguientes
actividades especificas:

°

Contratar, asignar funciones, supervisar y evaluar al personal que esté bajo su
responsabilidad, ya sea directamente o por medio de su equipo técnico, garantizando
el cumplimiento de sus obligaciones contractuales.

Formular y presentar ante el Consejo de Administracion proyectos orientados a la
gestidén de recursos adicionales para la Copropiedad.

Ejecutar las acciones establecidas en el Plan Quinquenal aprobado por la Asamblea
General, en articulacién con los 6rganos de gobierno de la Copropiedad.

Informar de manera oportuna y con la debida antelacion al Consejo de Administracion
sobre la realizacién de eventos o actividades que impliquen el uso temporal de las
zonas comunes a cielo abierto.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento de Propiedad Horizontal, el Manual de
Convivencia y las decisiones adoptadas por la Asamblea General y ¢l Conscjo de
Administracion.

Contratar y mantener vigentes las pdlizas de seguros obligatorias sobre los bienes
comunes de la Copropiedad, y verificar que los contratos celebrados cuenten con las
polizas requeridas por su naturaleza.

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles de la Copropiedad, asegurando
su adecuada conservacion y registro fisico y/o digital.

Impartir las instrucciones necesarias para que el area encargada del archivo
implemente una adecuada gestién documental, conforme a las disposiciones internas
y normativas vigentes.

PRODUCTOS ESPERADOS

Durante la vigencia del contrato, la persona natural o juridica contratada deberd entregar los
siguientes productos, organizados por tipo y frecuencia. Los informes trimestrales y




cuatrimestrales deberan presentarse en formato ejecutivo, estructurados por capitulos
tematicos que faciliten su revisién y evaluacion por parte del Conscjo de Administracion.

* Plan de trabajo anual: Documento escrito que debera presentarse dentro del primer
mes de ejecucion del contrato y serd aprobado por el Consejo de Administracidn. Este
plan debe detallar:

= Las obligaciones gencrales y especificas del contrato.

= Laruta de gjecucion articulada al Plan Quinquenal 2023-2027.
+ Cronograma de actividades.

= Indicadores de seguimiento.

= Recursos requeridos y estimacién presupuestal.

» Resultados esperados por componente.

* Informe mensual de gestién: Documento de cardcter operativo para la aprobacion
del pago mensual, que debe incluir:

¢ Resumen de actividades ejecutadas.
*  Avances frente al plan de trabajo.
*  Productos generados y soportes.
= Incidencias operativas y administrativas.
« Recomendaciones y alertas de gestion.
* Informe trimestral ejecutive, estructurado por capitulos teméticos:

» Capitulo 1: Avance de la implementacién del Plan Quinquenal 2023-2027
(actividades, indicadores, presupuesto ¢jecutado, dificultades y soluciones).

= Capitulo 2: Seguimiento a contratos y contratistas (cumplimiento de
obligaciones, calidad, dificultades, vencimientos, soluciones adoptadas).

* Capitulo 3:Evaluacion del desempefio del personal de apoyo a la
administracion.

* Capitulo 4: Estado financiero y presupuestal, en articulacién con el
contador(a), incluyendo consolidado en Excel y analisis en Word.

= Informe cuatrimestral ejecutivo, también estructurado por capitulos:

*  Capitulo 1: Gestién juridica y procesos en curso, especialmente recuperacién
de cartera (en conjunto con la asesoria juridica).




« Capitulo 2: Medidas aplicadas en saneamiento de cartera, contratos de
arrendamiento, bajas de activos, en articulacidn con asesoria juridica,
revisoria fiscal y contaduria.

»  Capitulo 3: Seguimiento al Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), con reporte de resultados y ajustes requeridos.

-  PERFIL REQUERIDO

La presente convocatoria estd dirigida a personas naturales o juridicas legalmente habilitadas
para prestar servicios de administracion en propiedad horizontal. En el caso de personas
juridicas, deberan acreditar que la persona designada para ejercer como administrador(a) y
representante legal cumple con los requisitos exigidos a continuacion.

« REQUISITOS OBLIGATORIOS

En el caso de ser persona natural no debe tener contratos con otros conjuntos residenciales
mientras ejerza el cargo de administrador en el CENTRO URBANO ANTONIO NARINO.

La persona natural postulante, o la persona designada por la persona juridica, deberd cumplir
con los siguientes requisitos minimos:

Requisito Descripcién
Formacién Titulo universitario en areas afines a la administracién, economia,
profesional contaduria, ingenieria industrial o carreras afines.
Idoneidad Acreditar idoneidad para ejercer funciones de administracién de
profesional propiedad horizontal conforme al articulo 62 de la Ley 675 de 2001.
Experiencia Minimo cinco (5) afios de experiencia comprobada en administracion
general de propiedad horizontal.
Experiencia Minimeo dos (2) afios de experiencia en la administracién de
especifica propiedades horizontales con mas de 300 unidades privadas.
Tarjeta Cuando aplique, la experiencia se contard a partir de la fecha de
profesional expedicion de la tarjeta profesional.

= COMPETENCIAS Y CRITERIOS VALORABLES

Se valorara positivamente que el proponente o el administrador designado cuente con las
siguientes competencias y formacidn complementaria:

Criterio

Descripcion

Lide.razgo y
gestion

Capacidad organizativa, liderazgo, direccion de equipos, planeacion
estratégica y ejecucion de proyectos.

Comunicacion y
convivencia

Excelentes relaciones interpersonales, comunicacidn asertiva,
orientacién al residente, capacidad para gestionar conflictos y
fomentar la convivencia.




Formacién Certificados actualizados (méximo cinco afios) en propiedad
complementaria | horizontal, SG-SST, Habeas Data, atencidn al usuario, resolucion de
conflictos, o liderazgo.

Conocimiento Dominio de la Ley 675 de 2001, jurisprudencia relacionada,

juridico y normatividad tributaria, politicas NIIF aplicadas a propiedad

normativo horizontal, y elaboracion de actas y contratos.

Gestion Experiencia en formulacion, control y ejecucion de presupuestos;

financiera y manejo de estados financieros; recuperacion de cartera y toma de

presupuestal decisiones financieras.

Gestion Formacion o experiencia en administracién de bienes de interés

patrimonial y cultural (BIC) o conjuntos con valor patrimonial.

cultural

Capacidades Conocimiento de materiales de obra, supervision de contratos de

técnicas mantenimiento (fachadas, cubiertas, tanques, motobombas), y
mantenimiento de infraestructura fisica.

Herramientas Manejo de software contable y administrativo (por ejemplo, Word,

tecnoldgicas Excel, SISCO), plataformas virtuales (Google Drive, Meet, Zoom,

Teams) y canales digitales (WhatsApp).

Disponibilidad Disposicién de horario para atencién directa a copropietarios y
residentes, segiin necesidades de la Copropiedad.

« DOCUMENTACION REQUERIDA

Para participar en la presente convocatoria, las personas naturales o juridicas interesadas
deberan presentar de manera completa y ordenada la documentacién que se relaciona a
continuacion. La omisiéon de alguno de los documentos obligatorios podrd ser causal de
rechazo de la propuesta.

= PERSONA NATURAL ] .
« DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION Y FORMACION

= Hoja de vida con experiencia y certificados laborales.
= Fotocopia de la cédula de ciudadania.

« Fotocopia de diploma(s) de pregrado y posgrado.

¢ Tarjeta profesional (cuando aplique).

= Copia de certificados de¢ capacitacién y preparacion en Administracion de
Propiedad Horizontal (si aplica).

= Certificacién de haber cumplido con las 50 horas del curso en el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST.

* DOCUMENTOS RELACIONADOS CON SEGURIDAD SOCIAL
Y ANTECEDENTES




» (Certificados de afiliacion al Sistema de Seguridad Social y al Fondo de
Pensiones.

< Certificado del Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.
e Consulta de inhabilidades por delitos sexuales.

< Certificados de antecedentes judiciales, de Procuraduria y de Contraloria.
< Consulta del Registro Nacional de Medidas Correctivas.

«  Certificado de examen médico pre ocupacional con énfasis osteomuscular y
cardiovascular.

. DOCUMENTOS TRIBUTARIOS Y FINANCIEROS
+  Registro Unico Tributario — RUT.

»  Certificacion bancaria.

«  PERSONA JURIDICA
. DOCUMENTACION INSTITUCIONAL
= Carta de presentacion dirigida al Consejo de Administracidn, incluyendo la
manifestacion expresa de conocimiento y aceptacién de los Términos de
Referencia

= Certificado de existencia y representacién legal expedido por la Céamara de
Comercio con vigencia no mayor a 30 dias calendario, con al menos 5 afios
de constitucién y matricula mercantil renovada para el afio en curso.

« Copia del Registro Unico Tributario — RUT, con evidencia de inicio de
actividades profesionales.

¢ Copia de la cédula de ciudadania del representante legal (ampliada al 150%).
* Hoja de vida del representante legal.

«  EXPERIENCIA Y REFERENCIAS

« Relacion de contratos ejecutados en los ultimos 5 afios, incluyendo: razdn
social, nimero de unidades inmobiliarias, persona de contacto, domicilio,
teléfono, correo electronico y fechas de inicio y finalizacién.

= Tres (3) referencias de clientes de conjuntos residenciales o edificios en
estratos 3 0 4, con al menos 300 unidades privadas y una duracion acumulada
minima de dos (2) afios.

»  Tres (3) referencias comerciales y dos (2) referencias bancarias, con fecha de
expedicién no mayor a 30 dias calendario.

= DOCUMENTOS FINANCIEROS Y LEGALES




« Estados financieros comparativos a 31 de diciembre de 2023 y 2024,
debidamente certificados por contador publico y revisor fiscal (si aplica), con
sus respectivas notas y revelaciones.

« Estados financieros actualizados a la fecha del mes inmediato antes de la
presentacion de la propuesta.

* Copia de las declaraciones de renta correspondientes a las vigencias 2023 y
2024.

* Certificacién firmada por el revisor fiscal o contador que indique el
cumplimiento de las obligaciones al Sistema de Seguridad Social y
Parafiscales.

» Copia de la poliza de responsabilidad civil extracontractual de la empresa.

. OTROS DOCUMENTOS OBLIGATORIOS
e Certificacion de cumplimiento del curso de 50 horas del SG-SST.

= Autorizacion expresa para la consulta de bases de datos, incluidas centrales
de riesgo crediticio, conforme a la Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013.

= Autorizacion de consulta, verificacién y validacién de la informacién
suministrada por la empresa, el representante legal v su personal.

- DOCUM]ENTACI';)N DEL PERSONAL DELEGADO PARA LA
ADMINISTRACION (CUANDO APLIQUE)

* Copia de la cédula de ciudadania ampliada al 150%.

e Copia del diploma y acta de grado de titulo profesional en 4reas
administrativas, econdmicas o afines.

e Certificados de capacitacion y preparacion en Administracién de Propiedad
Horizontal.

*+ PLAZO DEL CONTRATO Y CONDICIONES GENERALES

+  PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion del contrato serd de doce (12) meses, contados a partir del
perfeccionamiento del contrato. Lo anterior, sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral 1 del
articulo 38 de la Ley 675 de 2001, que faculta a la Asamblea General para determinar la
duracion de los periodos contractuales del administrador.

« VALOR DEL CONTRATO

El valor del contrato variard segin el tipo de proponente seleccionado:

«  LUGAR DE EJECUCION




El contrato se ¢jecutard en las instalaciones del Centro Urbano Antonio Narifio P.H., ubicado
en la Calle 25 No. 35 -39, Edificio B2 — Administracién, Piso 1, localidad de Teusaquillo,
Bogotd D.C.

«  MODALIDAD DE CONTRATACION

El contrato se celebrarad bajo la modalidad de prestacion de servicios, de conformidad con la
normatividad aplicable al régimen de propiedad horizontal y la naturaleza juridica de la
Copropiedad.

«  SUPERVISION DEL CONTRATO

La supervision del contrato estard a cargo del/la Presidente(a) del Consejo de Administracién
del CUAN, o de quien este delegue formalmente, conforme a las facultades otorgadas por la
Asamblea General y el reglamento interno de la Copropiedad.

« CRITERIOS DE EVALUACION

La evaluacion de las propuestas presentadas por los oferentes se realizard con base en criterios
objetivos, acumulativos y ponderados, hasta obtener un maximo de 100 puntos. Solo seran
evaluadas las propuestas que cumplan con los requisitos minimos establecidos en los
presentes Términos de Referencia. A continuacion, se presenta la distribucion de los criterios
de evaluacion:

an s Puntaje
Criterio e Aspectos evaluados
maximo

Documentacién, capacidad | 5 puntos Verificacién de cumplimiento integral y

legal, administrativa, entrega oportuna de la documentacion

operativa y financiera exigida en el numeral 9 de estos TdR.

Experiencia 20 puntos | Evaluacién de la experiencia general y
especifica en propiedad horizontal, segin lo
definido en el numeral 8.

Capacidad técnica 'y 10 puntos | Nimero de contratos actualmente en

operacional ¢jecucion y capacidad operativa del
proponente para asumir la administracion.

Capacidad financicra 15 puntos | Andlisis de los estados financieros,
cumplimiento tributario y solidez econdémica
del proponente.

Propuesta de servicio 30 puntos | Evaluacidn de la propuesta técnica de
trabajo: claridad del plan de accion, horarios
de atencion, estrategias de administracion,
supervision, mantenimiento y convivencia.

Entrevista 20 puntos | Evaluacion del desenvolvimiento del
proponente (persona natural o juridica),
claridad de la propuesta, conocimiento del
contexto y actitud frente a posibles retos.




Nota: El Consejo de Administracién podra asignar subcriterios o escalas internas de
puntuacion para cada item, con el fin de garantizar la objetividad del proceso y justificar las
decisiones tomadas. En caso de empate en la puntuacion final, sc dard prioridad al oferente
con mayor puntaje en la propucsta de servicio y entrevista.

«  DESCRIPCION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion se ha disefiado para garantizar la transparencia, idoneidad técnica y
juridica de la persona natural o juridica que asumira la administraciéon del Centro Urbano
Antonio Narifio P.H. Este proceso incluye una serie de fases y actividades con tiempos
definidos, en los cuales se evaluaran los aspectos técnicos, administrativos y de experiencia
de los oferentes.

e CRONOGRAMA

= Actividad = Fecha
» Apertura de la convocatoria y publicacion de e 23 de mayo de 2025
TdR
»  Cierre de periodo de consultas sobre TdRs (via | * 30 de mayo de 2025, hasta las
correo electrdnico 18:00 (hora legal colombiana)
»  Recepcidn de propuestas * Hasta el 03 de junio de 2025, a
las 17:00 (hora legal
colombiana)
e Revisién de propuestas e Del 04 de junio al 11 de junio
« Notificacién de preseleccidn via correo * 12 de junio de 2025
electrénico
= Visita de reconocimiento a la Copropiedad e Sabado 9am 14 de junio de
2025
= Entrevistas finalistas = Sébado 1lam 14 de junio de
2025
» Seleccidn y notificacidn del proponente finalista | « Lunesl6 de junio de 2025
* Firma del contrato » Jueves 19 de junio de 2025
Notas:

= La Copropiedad se reserva el derecho de modificar las fechas del cronograma de
acuerdo con las necesidades del proceso. Cualquier ajuste sera comunicado
oportunamente a través del comreo electrénico que haya sido registrado por los
participantes.

»  Vencidos los plazos establecidos, no se tendrdn en cuenta documentos no entregados,
requisitos no acreditados o citaciones no atendidas por el o la proponente.

« FASES DEL PROCESO

El proceso de seleccidn estara compuesto por las siguientes fases:




= Visita de reconocimiento a la Copropiedad: Permitira al proponente conocer las
instalaciones, condiciones fisicas y operativas de la Copropiedad. Esta visita es
obligatoria para los finalistas preseleccionados.

* Revision documental y evaluacién técnica: Se verificard el cumplimiento de los
requisitos juridicos, técnicos y financieros, asi como la documentacién entregada
conforme al numeral 8 de los TdR.

* Entrevista y presentacion de propuesta: Los proponentes preseleccionados
presentaran virtualmente su propuesta de trabajo y serédn entrevistados por el Consejo
de Administracion.

* Evaluacién final y seleccion del proponente: Se aplicaran los criterios definidos en el
numeral 10 de estos TdR. El proponente con mayor puntaje serd seleccionado,
siempre que cumpla con los requisitos exigidos.

* Estudio de seguridad y firma del contrato: Se podra realizar una validacién final de
antecedentes y referencias antes de la firma del contrato. Posteriormente, se procederd
con su formalizacion.

* FORMA Y FECHA DE PRESENTACION DE PROPUESTA

Las personas naturales o juridicas interesadas en participar en esta convocatoria deberan
presentar su propuesta de manera digital, en un tnico archivo en formato PDF, que contenga
de forma completa, organizada y legible todos los documentos exigidos en el numeral 9 de
estos Términos de Referencia.

- MEDIO DE ENVIO

Las propuestas deberan enviarse al siguiente correo electrénico oficial de la Copropiedad:

comnceinacacIanmomail rarm
COTSNE]0AS0CUANCEITIall.C OIT1

El asunto del correo deberd indicar: Comvocatoria — Propuesta para servicios de
administracién CUAN — [Nombre del proponente]

«  FECHA Y HORA LIMITE DE RECEPCION

La recepcion de propuestas estard habilitada hasta el dia 03 de junio de 2025 a las 17:00
horas (hora legal colombiana). Las propuestas recibidas con posterioridad a esta fecha y
hora no seran tenidas en cuenta.

 CONSIDERACIONES IMPORTANTES

*  No se evaluardn propuestas que no incluyan toda la documentacion requerida o que |

presenten informacién incompleta, ilegible o sin los debidos soportes.
» No se aceptardn propuestas entregadas de forma fisica.

 Cada proponente recibira un acuse de recibo por parte de la Copropiedad una vez
verificada la recepcion de la propuesta.




« El envio de la propuesta implica la aceptacion expresa de los presentes Términos de
Referencia por parte del proponente.

. CONSIDERACIONES PARA LA PRESENTACION DE LA PROPUESTA

Los proponentes deberdn presentar una propuesta técnica organizada, concreta y verificable,
que permita al Consejo de Administracidn evaluar la viabilidad, pertinencia y calidad del
servicio ofrecido. La propuesta debe claborarse con base en los presentes Términos de
Referencia e incluir, como minimo, la siguiente informacion:

« EXPERIENCIA

+ Experiencia general: Indicar el nimero total de afios de experiencia en la
administracion de propiedad horizontal.

« Experiencia especifica: Indicar el nimero acumulado de afios de experiencia en la
administracion de conjuntos residenciales con més de 300 unidades privadas.

* La informacion deberd estar soportada con certificaciones laborales o contractuales,
con fechas, mimero de unidades administradas y datos de contacto verificables.

« CAPACIDAD TECNICO-OPERATIVA

La propuesta debera especificar con claridad la capacidad técnico-operativa del proponente
para prestar ¢l servicio de administracion conforme a las condiciones requeridas por la
Copropiedad. En este sentido, la propuesta deberd responder de manera explicita a los
siguientes aspectos:

«  Especificar en forma de SI/NO si el servicio propuesto serd presencial durante los
dias habiles (lunes a viernes), indicando horarios exactos de atencién.

Especificar en forma de SI/NO si el servicio incluye atencidn presencial los dias
sébados, ¢ indicar el horario propuesto para este dia.

«  Especificar en forma de SI/NO si el servicio contempla disponibilidad los siete (7)
dias de la semana, incluyendo atencién remota o presencial en eventos de
emergencia, en horario extendido o 24 horas.

e Indicar el nimero total de horas semanales (dias y horarios) que seran destinadas de
forma exclusiva a la atencidn de propietarios y residentes durante el horario habil.

* Indicar el nimero de horas semanales (dias y horario) en las que el proponente estaria
disponible para atencién en horario nocturno (después de las 6:00 p.m.). Si no se
contempla atencion en este horario, debe indicarse expresamente "0 horas".

El proponente podrd incluir elementos diferenciadores y verificables en la prestacién del
servicio (por ¢jemplo: mayor cobertura de pélizas, equipo de soporte adicional, protocolos de
seguimiento, herramientas tecnoldgicas, entre otros).




No se tendran en cuenta aspectos subjetivos de dificil verificacidn como “alto liderazgo”,
“excelente organizacion™ o “actitud proactiva”, entre otros, dado que estos no constituyen
criterios técnicos objetivos.

¢ ALCANCE DEL SERVICIO PROPUESTO

e Numero minimo de horas semanales que el proponente dedicard a la administracion
de la Copropiedad.

» Especificar si el servicio incluye atencién los dias sabados, de acuerdo con las
necesidades de la Copropiedad.

* Indicar la disponibilidad para atender emergencias en horario nocturno, domingos y
festivos.

* Incluir elementos claramente diferenciadores y evidenciables en la prestacion del
servicio (por ejemplo, implementacion de sistemas de gestién, metodologias de
mejora continua, protocolos de supervision y atencidn al usuario). No se evaluardn
afirmaciones subjetivas no verificables.

« PLAN DE TRABAJO PRELIMINAR

e Presentarun plan de trabajo inicial basado en las observaciones realizadas durante la
visita a la Copropiedad, en el cual se describa:

= Estrategia de inicio del servicio.
*  Plan de recepcion de dreas comunes.
* Principales prioridades detectadas y acciones iniciales propuestas.

* Metodologia de coordinacién con el Consejo de Administracién y canales de
comunicacion con los residentes.

« EFECTOS DE LA PRESENTACION DE LA PROPUESTA

Con la presentacién de su propuesta y documentacién, el proponente acepta expresa y
voluntariamente que ha leido, comprendido y tiene pleno conocimiento de la totalidad de los
presentes Términos de Referencia, incluyendo sus condiciones, requisitos, plazos,
obligaciones y demés exigencias previstas. En consecuencia, manifiesta que:

* Reconoce que la solicitud de propuesta es clara, completa y adecuada para identificar
el objeto del contrato y proponer el alcance del servicio requerido.

» Declara conocer las caracteristicas generales de la Copropiedad, asi como el sitio de
ejecucién del contrato, y acepta las condiciones fisicas, operativas, de accesibilidad,
transporte, infraestructura y demas circunstancias que puedan influir en el desarrollo
normal de la administracién de la Copropiedad.

* Acepta que el desconocimiento o falta de lectura de la totalidad de la informacion
contenida en estos Términos de Referencia no lo exime de su responsabilidad ni dard




lugar a reclamaciones, reembolsos, modificaciones o ajustes contractuales
posteriores.

* Entiende que, una vez seleccionada su propuesta y notificada su aceptacién, esta se
considera irrevocable, por 1o que no podri ser retirada, modificada ni condicionada.

* Se compromete a mantener la validez de los términos de su propuesta hasta el
momento en que se perfeccionen las obligaciones contractuales derivadas del proceso.

¢ Las salvedades, condicionamientos o reservas que se incluyan en la propuesta, y que
modifiquen sustancialmente lo solicitado en los TdR, podrin ser causales de
inadmisién.

* Reconoce que la presentaciéon de la propuesta no implica obligacién alguna de
adjudicacion por parte de la Copropiedad, ni da lugar a indemnizacién, reembolso de
gastos 0 compensacion por la participacion en el proceso.

APELACION DE LA DECISION

La decision adoptada por la Copropiedad respecto a la seleccién del proponente constituye un
acto interno de libre determinacidn, no sujeta a ningiin procedimiento de revisién ni recurso
alguno. Se admitird y seleccionard la propuesta que, a juicio del Consejo de Administracién,
presente las mejores condiciones en su conjunto. Esta decisién es inapelable.

 VIGENCIA DE LA PROPUESTA

Todas las condiciones técnicas, administrativas, operativas y econémicas contenidas en la
propuesta deberan mantenerse firmes y disponibles por un periodo minimo de sesenta (60)
dias hébiles, contados a partir de la fecha limite de presentacién de propuestas, sin que ello
implique derecho alguno a modificacién, retracto o ajuste unilateral por parte del proponente.

* NATURALEZA DE LA PROPUESTA

La presentacién de una propuesta en el marco de esta convocatoria no constituye una oferta
mercantil, ni compromete a la Copropiedad a celebrar contrato alguno con el proponente. La
Copropiedad se reserva el derecho de aceptar o rechazar cualquier propuesta sin necesidad de
motivar su decisién.

« COSTOS DE PREPARACION DE LA PROPUESTA

Cada proponente asumird de forma auténoma y bajo su cuenta y riesgo todos los costos,
directos ¢ indirectos, que se generen por la preparacion, integracién y entrega de su propuesta.
asi como aquellos relacionados con visitas técnicas a la Copropiedad o actividades solicitadas
durante el proceso de evaluacion. En ningtin caso estos gastos seran reembolsados por la
Copropiedad.

« EXCLUSION DE UN PROPONENTE

La Copropiedad podrd excluir en cualquier momento del proceso de seleccién 2 un
proponente, cuando se evidencie cualquiera de las siguientes situaciones:




» Deudas por obligaciones laborales o parafiscales.
» Reportes negativos en centrales de riesgo crediticio o en el sistema financiero.
= Sanciones vigentes por parte de organismos de control.

* Presentacién de documentos falsos, alterados o con informacidn inexacta que induzca
a error.

* Demandas, procesos judiciales o investigaciones relevantes ante el Ministerio del
Trabajo o jurisdiccion ordinaria.

* Existencia de impedimentos éticos o conflictos de interés que afecten la objetividad
del proceso.

*  Cualquier intento de influir directa o indirectamente a los miembros del Consejo de
Administracion, Revisoria Fiscal o cualquier otro ente directivo de la Copropiedad
para favorecer la adjudicacidn del contrato.

 CONSIDERACIONES ADICIONALES

« CONFLICTOS ETICOS Y DE INTERES

Se entenderd como conflicto ético cualquier circunstancia no revelada por el proponente que
afecte la legalidad, validez, autenticidad o cumplimiento de los documentos presentados.

Se consideraré conflicto de interéstoda situacién derivada de relaciones personales o
comerciales, directas o indirectas, entre el proponente y los Miembros del Consejo de
Administracién elegidos por la Asamblea General o el/la Revisor(a) Fiscal de la Copropiedad,
incluyendo vinculos de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil. La deteccién de estos conflictos podrd dar lugar a la exclusién
inmediata del proceso.

« IMPUESTOS, TASAS Y CONTRIBUCIONES

Todos los impuestos, tasas, contribuciones, derechos y gravdmenes derivados de
la celebracion, ejecucion y liquidacion del contrato deberdn ser asumidos por el proponente
seleccionado, con excepcidén de aquellos que, por disposicién legal, correspondan a la
Copropiedad.

«  GARANTIAS Y SEGUROS

El Contratista debera constituir y entregar a favor de la Copropiedad, asumiendo el 100% de
los costos, las siguientes garantias y seguros, de conformidad con lo establecido en la ley:

* Pdliza de cumplimiento del contrato: equivalente al 30% del valor total del contrato,
con vigencia igual a la duracién del mismo més dos (2) meses adicionales.

*  Pdliza de responsabilidad civil derivada del cumplimiento contractual: equivalente al
30% del valor del contrato, con vigencia igual al plazo del contrato mis dos (2) meses
adicionales.




* Amparo de salarios y prestaciones sociales: por el 10% del valor del contrato, con
una vigencia igual a la duracion del contrato més tres (3) afios.

* Clausula penal: equivalente al 20% del valor del contrato en caso de incumplimiento.

* ACLARACIONES A LOS TERMINOS DE REFERENCIA

Toda solicitud de aclaracién sobre los presentes Términos de Referencia debera ser enviada
al correo electrénico oficial de la Copropiedad: consejoasocuan@aemail ce

Las respuestas serdn emitidas en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles y sc remitirdn a
todos los participantes que hayan manifestado su interés en el proceso. En caso de que una
aclaracion implique modificacién o adicién sustancial. dicha aclaracién se Incorporara
como parte integral de los presentes Términos de Referencia.

* CLAUSULADO DEL CONTRATO

El contenido contractual especifico, incluyendo cldusulas particulares, condiciones operativas
y mecanismos de seguimiento, serd comunicado al proponente seleccionado junto con
la notificacién oficial de adjudicacion, previa suscripcién del contrato respectivo.




