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I. GENERALIDADES 

De conformidad con lo señalado en los numerales 7 y 12 del artículo 25 de la Ley 80 de 1993 
y en los Artículos 2.2.1.2.1.5.1 y 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, se procede a la 
elaboración del Estudio de Necesidad Conveniencia y Oportunidad de contratar el 
SUMINISTRO DE ARTÍCULOS DE PAPELERÍA, TONERS E IMPLEMENTOS DE OFICINA 
REQUERIDOS POR LAS DEPENDENCIAS QUE CONFORMAN LA GOBERNACIÓN DE 
NORTE DE SANTANDER. 

 
1.1 PLANEACIÓN DE LA ADQUISICIÓN 
 

DEPENDENCIA 
DONDE SURGE LA 
NECESIDAD 

SECRETARÍA GENERAL 

ORIGEN DE LOS 
RECURSOS 

Recursos de 
Funcionamiento 

2.1.2.02.01.003 Otros bienes transportables 
(Excepto productos metálicos, maquinaria y 
equipo) 

 

Recursos de 
Inversión 

N/A 

Recursos SGR N/A 

CÓDIGO BPPID (Si aplica) N/A 

Fecha del Certificado del BPPID N/A 

META PDD (Si aplica) N/A 

Inclusión en el Plan de Compras INCLUIDO 

Inclusión en el Plan de Contratación INCLUIDO 

CÓDIGOS UNSPSC Ver Ficha Técnica Anexa 

 
1.2 JUSTIFICACIÓN DE LA MODALIDAD DE SELECCIÓN Y FUNDAMENTOS JURÍDICOS 

MODALIDAD 
SELECCIÓN ABREVIADA PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS DE CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS UNIFORMES POR 
SUBASTA INVERSA PRESENCIAL. 

 

FECHA: 07 DE MARZO DE 2023 
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FUNDAMENTOS 
JURÍDICOS 

De acuerdo con el literal a) del numeral 2 del artículo 2 de la Ley 1150 
de 2007, es causal de Selección Abreviada para la adquisición de Bienes 
y Servicios de Características Técnicas Uniformes por Subasta Inversa 
Presencial la adquisición o suministro de los bienes de características 
técnicas uniformes y de común utilización: "Para la adquisición de estos 
bienes y servicios de las entidades deberán, siempre que el reglamento 
así lo señale, hacer uso de procedimientos de SUBASTA INVERSA”; la 
entidad adelantara el proceso por medio de subasta inversa con un 
presupuesto agotable de acuerdo a la necesidad del servicio. 

 
1.3 TIPO DE CONTRATO A CELEBRAR 

TIPO DE CONTRATO 

Compraventa  

Interventoría  

Consultoría  

Obra   

Prestación de Servicios  

Suministro  X 

Otro tipo de contrato: ¿Cuál?  

 
1.4 CODIFICACIÓN UNSPSC 
 

Los bienes objeto del contrato de suministro que se pretende celebrar, se encuentran 
identificados con los siguientes códigos. 

 

CÓDIGO UNSPC DESCRIPCIÓN 
141117 PRODUCTOS DE PAPEL PARA USO PERSONAL 
441217 INSTRUMENTOS DE ESCRITURA 
441220 CARPETAS DE ARCHIVO, CARPETAS Y SEPARADORES 
141118 PAPELES DE USO COMERCIAL  
432020 DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO EXTRAIBLES 
432117 DISPOSITIVOS INFORMATICOS DE ENTRADA DE DATOS 
141215 CARTÓN Y PAPEL PARA EMBALAJE 
271123 HERRAMIENTAS DE MARCAR 
312015 CINTA ADHESIVA 

441031 SUMINISTROS PARA IMPRESORA, FAX Y FOTOCOPIADORA 

441115 AGENDAS Y ACCESORIOS 

441216 SUMINISTRO DE ESCRITORIO 
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441119 TABLEROS 

601215 UTENSILIOS DE DIBUJO, SUMINISTROS Y ACCESORIOS 

731519 SERVICIOS A LA INDUSTRIA DE IMPRESIÓN 

731521 SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y REPARACIÓN DE EQUIPO DE 
MANUFACTURA 

 
 1.5 OBJETO DEL PROCESO DE CONTRATACIÓN. 

DESCRIPCIÓN DEL OBJETO: Contratar el Suministro de artículos de papelería, toners e 
implementos de oficina requeridos por las dependencias que conforman la administración 
central de la gobernación de norte de Santander. 

 

OBJETO DEL 
PROCESO DE 
CONTRATACIÓN 

El Departamento Norte de Santander, a través del Despacho de la 
secretaria general requiere contratar el SUMINISTRO DE ARTÍCULOS 
DE PAPELERÍA, TONERS E IMPLEMENTOS DE OFICINA 
REQUERIDOS POR LAS DEPENDENCIAS QUE CONFORMAN LA 
GOBERNACIÓN DE NORTE DE SANTANDER, conforme a la 
descripción y especificaciones técnicas contenidas en el numeral III. 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MÍNIMAS EXIGIDAS, del presente 
documento de estudios previos. 

 
II. NECESIDAD, CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD 

La Secretaría General del Departamento Norte de Santander requiere la contratación de los 
SUMINISTRO DE ARTÍCULOS DE PAPELERÍA, TONERS E IMPLEMENTOS DE OFICINA, 
a fin de dar cumplimiento a sus funciones propias en acatamiento del Plan de Desarrollo 
Departamental. 
 
La definición de la necesidad de la presente contratación se encuentra determinada a través 
de la programación general establecida en el Plan anual de adquisiciones del año 2023, el 
cual quedó debidamente establecido por la Secretaría General de la Gobernación del 
Departamento y que tiene planeado ejecutar durante la presente vigencia fiscal, para lo cual 
se requiere desarrollar un proceso de contratación para SUMINISTRAR LOS ARTÍCULOS 
DE PAPELERÍA, TONERS E IMPLEMENTOS DE OFICINA. 
 
Igualmente, por competencia dentro de la asignación de funciones de la entidad, le 
corresponde a la Secretaría General la adquisición ARTÍCULOS DE PAPELERÍA, TONERS 
E IMPLEMENTOS DE OFICINA para la eficaz y oportuna prestación de los servicios que 
garantizan el funcionamiento de las Secretarías de Despacho de la entidad. Tomando en 
cuenta que en el Artículo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015, que reglamenta el Estatuto 
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General de Contratación de la Administración Pública, define los Bienes y servicios de 
características técnicas uniformes y de común utilización: 
 
“Bienes y Servicios de Características Técnicas Uniformes son los bienes y servicios de 
común utilización con especificaciones técnicas y patrones de desempeño y calidad iguales 
o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios 
homogéneos para su adquisición y a los que se refiere el literal (a) del numeral 2 del artículo 
2° de la Ley 1150 de 2007.”  
 
El Artículo 2.2.1.2.1.2.2, establece los procedimientos para la adquisición de bienes y 
servicios de características técnicas uniformes y de común utilización.  “Sin consideración a 
la cuantía del contrato a realizar, si el bien o servicio requerido por la entidad es de 
características técnicas uniformes y de común utilización deberá hacerse uso de 
procedimientos de subasta inversa, compra por acuerdo marco de precios o adquisición a 
través de bolsas de productos.” 
 
Los ARTÍCULOS DE PAPELERÍA, TONERS, E IMPLEMENTOS DE OFICINA se consideran 
bienes de características técnicas uniformes y de común utilización a ser adquiridos mediante 
subasta inversa. 

  

Teniendo en cuenta lo precedente, el Despacho de la Secretaría General está interesado en 
recibir ofertas para adquirir estos elementos, en la actual vigencia, con lo cual se pretende 
satisfacer las necesidades de la administración Departamental. 
 
El presente estudio obedece a las necesidades existentes, en aras de mantener en buen 
funcionamiento cada una de las oficinas y asegurar el cumplimiento de la función 
administrativa que le corresponde a la Administración Departamental de garantizar la 
efectividad de las funciones de la institución con la finalidad de cumplir, con las actividades 
contratadas correspondientes a sus procesos y proyectos misionales, manteniendo así una 
buena prestación del servicio de las funciones de la entidad. 
 
Que,  la entidad procede a analizar los acuerdos marcos existentes por la Agencia Nacional 
de Contratación Pública conforme a lo establecido en el artículo 2.2.1.2.1.2.9 del Decreto 
1082 del 2015 la cual expresa “Colombia Compra Eficiente debe publicar el catálogo para 
Acuerdos Marcos de Precios y la Entidad Estatal en la etapa de planeación del Proceso de 
Contratación está obligada a verificar si existe Acuerdo Marco de Precios vigente con el cual 
la entidad estatal puede satisfacer la necesidad identificada.” 
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De lo anterior es importante resaltar que dentro del análisis efectuado por la entidad se 
visualizó que para la actualidad NO existe un Acuerdo Marco de Precios vigente en el cual la 
entidad pueda satisfacer la necesidad planteada en el presente estudio previo. 
 
Identificada la necesidad por parte de la Administración Departamental, es Oportuno y 
Conveniente para los intereses del Departamento, realizar un proceso de Selección 
Abreviada para la adquisición de Bienes y Servicios de Características Técnicas Uniformes 
por Subasta Inversa Presencial para la adquisición de ARTÍCULOS DE PAPELERÍA, 
TONERS E IMPLEMENTOS DE OFICINA. 
 
Conforme a lo precedente, se entiende que el contrato deberá ejecutarse de acuerdo con lo 
establecido en las especificaciones técnicas contenidas en el numeral III. 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MÍNIMAS. 

III. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MÍNIMAS EXIGIDAS 
 

3.1 FICHA TÉCNICA 01 

En cumplimiento de lo establecido en el Artículo 2.2.1.2.1.5.1. Del Decreto 1082 de 2015, se 
publica como ANEXO 01 – FICHA TECNICA, el cuadro correspondiente a las descripciones 
técnicas de los bienes de características uniformes y de común utilización, donde la 
Denominación Técnica del bien corresponde a las características de uso común 

 

En cumplimiento del Artículo 2.2.1.2.1.2.1 del Decreto 1082 de 2015 en el documento anexo 1 
- Ficha Técnica, se establecen las condiciones de calidad mínima y patrón de desempeño para 
todos los bienes solicitados 

 
Consultar los documentos anexos denominados “ANEXO 1 – FICHA TECNICA” 
 
2.1.2 DEFINICIONES 

Las expresiones utilizadas en el presente documento con mayúscula inicial deben ser 
entendidas con el significado que a continuación se indica. Los términos definidos son utilizados 
en singular y en plural de acuerdo como lo requiera el contexto en el cual son utilizados. Otros 
términos utilizados con mayúscula inicial deben ser entendidos de acuerdo con la definición 
contenida en el artículo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015. Los términos no definidos a 
continuación deben entenderse de acuerdo con su significado natural. 

 
3.2 DISPONIBILIDAD DE LOS BIENES 
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En razón a que el contrato a suscribir es para suplir la actual demanda, de artículos de 
papelería, toners e implementos de oficina el oferente debe garantizar a la entidad que 
cuenta con disponibilidad inmediata la totalidad de los bienes solicitados, para la eficaz y 
oportuna entrega, por lo cual el oferente garantizará en su propuesta económica, mediante 
documento anexo el cual deberá cargarse junto con los demás documentos de la oferta. 
 
Así mismo el oferente deberá garantizar a la entidad que el plazo para la entrega de los bienes 
y suministros ofertados que serán entregados al área de almacén e inventarios en un plazo no 
mayor de 24 horas de acuerdo con los requerimientos y necesidades de la administración. Es 
necesario que los proponentes tengan establecimiento de comercio abierto al público en la 
ciudad de San José de Cúcuta, para que puedan garantizar la entrega de los bienes y 
suministros solicitados, dentro del plazo establecido por la entidad y así mismo, el cambio de 
los bienes por defecto de estos y se entregaran otro de las mismas condiciones establecidas 
en la ficha técnica. 

 
3.3 ALCANCE DEL OBJETO. 
 

EL CONTRATISTA seleccionado se obliga para con EL DEPARTAMENTO a suministrar los 
artículos de papelería, toners e implementos de oficina, relacionados en el ANEXO 1 – FICHA 
TECNICA, con las Especificaciones Técnicas Mínimas establecidas en el presente Estudio 
Previo. Además, deberá ofrecer la garantía directa, cambio inmediato y la disponibilidad efectiva 
de los bienes y suministros solicitados. 

 
 

3.4 PARÁMETROS DE LA ENTREGA DE LOS BIENES 
Ver detalle de bienes a entregar, tiempos, disponibilidad de bienes, garantías y demás 
requerimientos técnicos y exigencias en los documentos anexos denominados “ANEXO 1- 
FICHA TECNICA” y en los numerales III ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MÍNIMAS 
EXIGIDAS y VIII.- JUSTIFICACIÓN DE LOS FACTORES DE SELECCIÓN QUE PERMITAN 
IDENTIFICAR LA OFERTA MÁS FAVORABLE, del presente documento de estudios previos, 
en el cual se describen en detalle los bienes y servicios a ofertar para la presente Selección 
Abreviada para la adquisición de Bienes y Servicios de Características Técnicas Uniformes por 
Subasta Inversa Presencial. 

 
IV. CONDICIONES DEL CONTRATO A CELEBRARSE.  
4.1 Objeto. 
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EL CONTRATISTA seleccionado se obliga para con EL DEPARTAMENTO a suministrar los 
artículos de papelería, toners e implementos de oficina, relacionados en los documentos 
anexos denominados “ANEXO 1 - FICHA TÉCNICA”, conforme a la descripción y 
especificaciones técnicas contenidas en las ESPECIFICACIONES TÉCNICAS, del documento 
de estudios previos. 
 

 
4.2 Rubro Presupuestal y Forma de pago. 
 

4.2.1. Rubro Presupuestal: Con ajuste a las Disponibilidades Presupuestales expedidas por 
el Profesional especializado de la Secretaría de Hacienda del Departamento Norte de 
Santander con el Rubro 2.1.2.02.01.003 Otros bienes transportables (Excepto productos 
metálicos, maquinaria y equipo) 
 
4.2.2. Forma de pago Se entiende que el suministro deberá realizarse de acuerdo con lo 
establecido en las especificaciones técnicas contenidas en los documentos anexos 
denominados “FICHA TÉCNICA 01”, y en el numeral III. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 
MÍNIMAS, del documento de Estudios Previos. El Departamento Norte de Santander se 
compromete a cancelar el valor del contrato resultante del presente proceso para la adquisición 
de artículos de papelería e implementos de oficina, para el normal funcionamiento de las 
diferentes dependencias de la Gobernación del Departamento Norte de Santander, en lo que 
resta de la vigencia 2023. El pago se realizará máximo 45 días calendario después de radicada 
la cuenta en la plataforma SECOP II. De acuerdo con los bienes suministrados por el 
contratista, previa presentación de los siguientes documentos: 
 

• Factura de venta de acuerdo con la normatividad legal 

• Certificado de Cumplimiento a entera Satisfacción expedido por el Supervisor del 

Contrato, con el visto bueno del secretario general. 

• Comprobante de entrada de los elementos suministrados al área de almacén e 

inventarios debidamente certificado.  

• Acreditación mediante fotocopia de los recibos de pago que por concepto de Seguridad 

Social y Parafiscales se efectúe al personal que se emplee en la ejecución del contrato 

resultante del presente proceso de Selección, de acuerdo con la normatividad Legal que 

rige el tema.  

• El pago de los impuestos o estampillas a que hubiere lugar.  
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4.3 Tipo, Plazo y lugar de ejecución del Contrato. 
 

4.3.1. Tipo de Contrato 
El contrato resultante de la presente convocatoria será de suministro. 
 

4.3.2. Plazo de ejecución del Contrato El plazo del Contrato resultante del presente 
proceso, será hasta el 30 de diciembre del año 2023 o hasta agotarse presupuesto, se inicia a 
partir de su perfeccionamiento y cumplimiento de los requisitos de ejecución del mismo. 
 

4.3.3 Lugar de ejecución del Contrato. El contrato de suministros resultante del presente 
proceso de selección se ejecutará en la ciudad de San José de Cúcuta, Norte de Santander.  
 
Teniendo en cuenta la necesidad que se pretende satisfacer, el lugar donde se van a requerir 
los bienes, Es necesario que los proponentes tengan establecimiento de comercio abierto al 
público en la ciudad de Cúcuta, para que puedan garantizar la entrega inmediata de los bienes 
solicitados, así como cabio inmediato o garantía sobre los productos solicitados, por tal razón 
los proponentes que se encuentren en otras ciudades o departamentos diferentes a la ciudad 
de ejecución, deberán demostrar que tienen un establecimiento de comercio abierto al público 
en la ciudad de Cúcuta, con una antigüedad razonable, el cual será establecido por la entidad 
y será requisito habilitante dentro del proceso de selección bajo los parámetros de capacidad 
organizacional que deben tener los proponentes que pretendan participar. 

 

4.4 PRESUPUESTO ESTIMADO DEL CONTRATO 
Para todos los efectos legales y fiscales, el presupuesto oficial estimado para el contrato 
resultante de la presente convocatoria será hasta de SETECIENTOS MILLONES DE PESOS 
($700.000.000) M/CTE, incluido todos los costos, entendiéndose que en el valor total de la 
propuesta se encuentra incluido el I.V.A., si este aplica. 

 
4.5 GASTOS DE LEGALIZACIÓN DEL CONTRATO 

Los gastos que ocasione la legalización del contrato correrán a cargo del contratista, para lo 
cual debe prever al momento de la presentación de su oferta los siguientes gastos:  

• Estampilla Erasmo Meoz  

• Estampilla Pro-Anciano  

• Estampilla Pro- Desarrollo  

• Estampilla Pro- Desarrollo Fronterizo  

• Retención en la Fuente  
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• Rete-Ica  

• IVA, -Etc  

En todo caso se recomienda consultar en la Secretaría de Hacienda del Departamento el 
porcentaje correspondiente por concepto de cada uno de estos descuentos, de tal forma que 
en la elaboración de la propuesta se contemple el valor real de ellos 
sechacienda@nortedesantander.gov.co  

4.4 Obligaciones del Contratista. 
Para efectos del cumplimiento del contrato, el CONTRATISTA se obliga para con el 
DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER a cumplir, además de las obligaciones inherentes 
a la naturaleza del contrato y las derivadas de las disposiciones legales vigentes que regulan 
su actividad, las siguientes obligaciones: 
 

• El contratista seleccionado debe contar con una sede de su negocio en la ciudad de San 
José de Cúcuta, Norte de Santander, mientras dure la ejecución contractual, para que 
garantice el suministro y especialmente servicio de posventa para la atención de cambios 
inmediatos, reclamos, fallas o desperfectos, en donde pueda tener asiento y atención 
inmediata la Administración Departamental y con ello garantice continuidad en el servicio 

• Cumplir a cabalidad con el objeto del contrato cumpliendo oportuna y eficientemente con la 
entrega de los bienes requeridos en esta convocatoria de acuerdo a las 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MÍNIMAS EXIGIDAS establecidas en el documento de 
invitación pública y los estudios previos y con todo lo señalado en la oferta, la cual hace parte 
integral del contrato a suscribir. 

• Acatar las instrucciones que imparta la Entidad para el cumplimiento del presente contrato, 
por intermedio del Funcionario Designado para ejercer la supervisión del mismo. 

• El contratista se compromete para con el Departamento Norte de Santander a entregar 
bienes de excelente calidad. 

• Que los cartuchos de tóner estén bien protegidos con tapón de caucho, para evitar la pérdida 
del producto. 

• El contratista deberá disponer y utilizar los elementos de protección personal de acuerdo a 
las actividades que realice.  

• El contratista deberá aplicar los programas de gestión ambiental establecidos por las 
autoridades correspondientes en materia ambiental, la cual debe presentar mensualmente 
certificación de la disposición final de los residuos peligrosos generados producto de la 
presente actividad contractual, “acreditando convenio o contrato, establecido para la entrega 
de estos a operador local y/o Cooperativa de reciclaje legalmente establecida que cumpla 
con esta función.  

• Brindar el servicio de soporte técnico cada vez que sea requerido por la entidad, con 

mailto:sechacienda@nortedesantander.gov.co
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oportunidad 

• El Contratista está obligado a adoptar durante la ejecución de sus trabajos, todas las 
medidas preventivas destinadas a controlar adecuadamente los riesgos a que puedan estar 
expuestos su propia salud o la de terceros.  

• El contratista debe garantizar el cambio inmediato de cualquiera de los elementos 
defectuosos o en mal estado, o diferentes a los solicitados, que fueron suministrados por el 
contratista a la entidad, por otro de características iguales o superiores a las exigidas. 

• Encontrarse afiliado al Sistema de Seguridad Social Integral y al día en sus aportes al 
momento de presentar la oferta y efectuar los aportes al Sistema de Seguridad Social 
Integral de conformidad con la normatividad legal vigente, durante la vigencia del contrato. 

• Comunicar al Departamento cualquier hecho que altere o demore el cumplimiento del objeto 
contractual 

• Las demás que surjan y sean inherentes al objeto del contrato y que garanticen su cabal y 
oportuna ejecución. 

 

4.5 Interventores (Interno y/o externo) 
 
La vigilancia de la ejecución del contrato será ejercida por la dependencia Contratante, través 
del Ordenador del Gasto por Delegación, de conformidad al acto administrativo de delegación 
de la facultad de contratación, o del servidor que designe el competente Contractual, en el 
evento de la interventoría interna, o de los interventores (Interno y externo) cuando exista 
interventor externo contratado. Los Interventores están autorizados para impartir instrucciones 
y órdenes al contratista sobre asuntos de su responsabilidad y éste estará obligado a acatarlas. 
 
El Departamento Norte de Santander a través del funcionario que designe el Secretario General 
del Departamento, como supervisor del contrato, deberá expedir el certificado de cumplimiento 
a entera satisfacción para que se pueda efectuar por parte de esta entidad el pago por la 
prestación del servicio. Este funcionario ejercerá estricta supervisión y control del cumplimiento 
del objeto contractual y estará en contacto con el Representante Legal de la empresa, para dar 
soluciones a los problemas presentados en un momento determinado, velando siempre por la 
calidad de la prestación del servicio. 

 
V. ESTIMACIÓN, TIPIFICACIÓN Y ASIGNACIÓN DE RIESGOS PREVISIBLES QUE 
PUEDAN AFECTAR EL EQUILIBRIO ECONÓMICO DEL CONTRATO. 
 
ANÁLISIS DE RIESGO DE LA CONTRATACIÓN 

Teniendo en cuenta que el presente proceso de selección se llevará a cabo mediante la 
modalidad de Selección Abreviada para la adquisición de Bienes y Servicios de Características 
Técnicas Uniformes por Subasta Inversa Presencial, la entidad ha verificado que las 
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condiciones económicas, técnicas y financieras del Contrato, mantienen el equilibrio contractual 
en los términos señalados en la Ley 80 de 1993. 

 
5.1- DEFINICIÓN DE RIESGO 

El Departamento de Norte de Santander, de acuerdo con las disposiciones del artículo 4 de la 
ley 1150 de 2007 y de los artículos 2.2.1.1.1.3.1., 2.2.1.1.1.6.1, 2.2.1.1.1.6.3 y el numeral 2 del 
artículo 2.2.1.2.5.2. del Artículo 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015 y con base en la 
Metodología para identificar y clasificar los riesgos elaborado por Colombia Compra Eficiente 
procede a tipificar, estimar y asignar los riesgos de la presente contratación en el Capítulo V 
del presente documento. Seguidamente, se identifican y describen los riesgos, según el tipo y 
la etapa del proceso de contratación en la que ocurre. Luego, se evalúan los riegos teniendo 
en cuenta su impacto y su probabilidad de ocurrencia y finalmente, se establece un orden de 
prioridad teniendo en cuenta los controles existentes y el contexto de los mismos. 
 
El DEPARTAMENTO, entiende por RIESGO cualquier probabilidad de la ocurrencia de eventos 
que produzcan afectación al Proyecto y al contrato de Compraventa que se pretende celebrar, 
de tal manera que retrase o suspenda la ejecución del contrato, o perjudique en cualquier forma 
a las partes y de acuerdo con la tipificación de los riesgos que puedan afectar la ejecución del 
contrato. De acuerdo con ello, el suceso que prevé el riesgo deberá tener relación directa con 
la ejecución del contrato para que sea asumido como un riesgo del actual proceso de 
contratación. 
 

 
5.2. ANÁLISIS DEL RIESGO  

De conformidad con lo establecido en el Manual para la Identificación y Cobertura del Riesgo 
en los Procesos de Contratación (Versión1), donde se establecen los parámetros y los 
elementos a tener en cuenta a la hora de hacer el análisis del Riesgo, en cumplimiento de lo 
normado en el artículo 2.2.1.1.1.6.3. del Decreto 1082 de 2015, que cita “Evaluación del Riesgo. 
La Entidad Estatal debe evaluar el Riesgo que el Proceso de Contratación representa para el 
cumplimiento de sus metas y objetos, de acuerdo con los manuales y guías que para el efecto 
expida Colombia Compra Eficiente” y según, se hizo un análisis con base en la matriz de 
evaluación del riesgo como aparece a continuación: 

 
MATRIZ DE RIESGO  
 

P
R

O
B

A
B

I

L
ID

A
D

 Categoría Impacto Valoración 

Raro (puede ocurrir excepcionalmente) Muy bajo 1 

Improbable (puede ocurrir ocasionalmente) Bajo 2 

Posible (puede ocurrir en cualquier momento futuro) Medio 3 
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Probable (probablemente va a ocurrir) Alto 4 

Casi cierto (ocurre en la mayoría de las circunstancias) Muy alto 5 

 
ANÁLISIS DEL RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO 
 

ANÁLISIS DEL RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO 

OBJETO A CONTRATAR: ARTÍCULOS DE PAPELERÍA E IMPLEMENTOS DE OFICINA 

# DEL RIESGO 1 2 3 4 

CLASE ESPECIFICO GENERAL GENERAL GENERAL 

FUENTE INTERNO EXTERNO INTERNO INTERNO 

ETAPA SELECCIÓN EJECUCIÓN EJECUCIÓN EJECUCIÓN 

TIPO OPERACIONAL OPERACIONAL FINANCIERO OPERACIONAL 

DESCRIPCIÓN (que puede 
pasar y como puede ocurrir) 

Incumplimiento de 
requisitos técnicos 

Incumplimiento 
defectuoso o total del 

contrato 

Demora en el pago de 
los elementos 

entregados 

Cambio en los valores de 
los bienes y servicios 

adquiridos una manera 
exorbitante y que 

sobrepase los cálculos 
proyectados 

CONSECUENCIA DE LA 
OCURRENCIA DEL EVENTO 

Incumplimiento 
defectuoso o total del 

contrato 

Incumplimiento del 
contrato 

Incumplimiento del 
contrato 

Desequilibrio económico 
que lleve al Incumplimiento 

defectuoso o total del 
contrato 

PROBABILIDAD 1 1 1 1 

IMPACTO 2 3 1 3 

VALORACIÓN DEL RIESGO 3 4 2 4 

CATEGORÍA  MEDIO ALTO BAJO ALTO 

¿A QUIEN SE LE ASIGNA?  ENTIDAD CONTRATISTA ENTIDAD CONTRATISTA 

TRATAMIENTO / 
CONTROLES A SER 
IMPLEMENTADOS 

ADECUADA 
EVALUACIÓN Y 
REVISIÓN DE 

REQUISITOS DE 
EVALUACIÓN 

ADECUADA 
SUPERVISIÓN - 

PÓLIZA DE GARANTÍA 

ADECUADA 
ELABORACIÓN DEL 

PAC 

ADECUADA REVISIÓN 
PARA EVITAR PRECIOS 

ARTIFICIALMENTE 
BAJOS - PÓLIZA DE 

GARANTÍA 

IM
P

A
C

T
O

 D
E

S
P

U
É

S
 

D
E

L
 T

R
A

T
A

M
IE

N
T

O
 PROBABILID

AD 
1 1 1 1 

IMPACTO 1 2 1 2 

VALORACIÓ
N DEL 

RIESGO 

2 3 2 3 

CATEGORÍA BAJO MEDIO BAJO MEDIO 
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¿AFECTA LA EJECUCIÓN 

DEL CONTRATO? 
POCO PROBABLE POCO PROBABLE POCO PROBABLE POCO PROBABLE 

PERSONA RESPONSABLE 
POR IMPLEMENTAR EL 

TRATAMIENTO 

FUNCIONARIO 
EVALUADOR 

SUPERVISOR 
TESORERÍA Y 

CONTABILIDAD 
SUPERVISOR Y ÁREA 

DE ALMACÉN 

FECHA ESTIMADA EN QUE 
SE INICIA EL TRATAMIENTO 

FECHA DE EVALUACIÓN 
DE PROPUESTAS 

A LA FIRMA DEL 
CONTRATO 

A LA FIRMA DEL 
CONTRATO 

FECHA DE INICIO DEL 
CONTRATO 

FECHA ESTIMADA EN QUE 
SE COMPLETA EL 

TRATAMIENTO 

FECHA DE EVALUACIÓN 
DE PROPUESTAS 

A LA FINALIZACIÓN 
DEL CONTRATO 

A LA FINALIZACIÓN 
DEL CONTRATO 

FECHA DE 
TERMINACIÓN DEL 

CONTRATO 

MONITOREO 
Y REVISIÓN 

¿COMO SE 
REALIZA EL 

MONITOREO? 

VERIFICACIÓN DE 
REQUISITOS DE LA 

PROPUESTA 
SUPERVISIÓN SUPERVISIÓN 

VERIFICACIÓN DE 
CUMPLIMIENTO 

REQUISITOS TÉCNICOS 
Y OFERTA ECONÓMICA 

PERIODICIDAD 
¿CUANDO? 

AL MOMENTO DE 
EVALUAR LA 
PROPUESTA 

SEMANAL MENSUAL 
AL MOMENTO DE 

RECIBIR LOS BIENES Y 
SERVICIOS 

 
C. MECANISMOS DE COBERTURA DE LAS OBLIGACIONES SURGIDAS CON OCASIÓN 
AL PROCESO DE SELECCIÓN Y DEL CONTRATO A CELEBRAR Y AMPAROS A EXIGIR:  
 
Previo análisis de los riesgos a que puede estar expuesta la Entidad, en razón del objeto, la 
naturaleza y las características del contrato a ejecutar, se considera con el fin de mantener 
indemne a la Entidad frente a eventuales daños, que el contratista debe otorgar como 
mecanismo de cobertura del riesgo la constitución de una póliza de seguros a favor de 
entidades estatales que garantice de cumplimiento de sus obligaciones y que cubra los 
perjuicios derivados del incumplimiento de las obligaciones legales o contractuales del 
contratista cuyo monto, vigencia y amparos, cumpla con lo siguiente: 
 

AMPAROS EXIGIBLES SI NO (%) VIGENCIA 

 Garantía de seriedad del 
ofrecimiento. 

X  10% 

Noventa (90) días calendario, 
contados a partir de la fecha de 
presentación de la oferta hasta la 
aprobación de la garantía que ampara 
los riesgos propios de la etapa 
contractual.  

GARANTÍA ÚNICA     

Pago anticipado.  X   

 Cumplimiento de las obligaciones 
surgidas del contrato estatal. 

X  10% 
Cuatro (4) meses más, contados a 
partir de la suscripción de este 
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AMPAROS EXIGIBLES SI NO (%) VIGENCIA 

Pago de salarios, prestaciones 
sociales, indemnizaciones y 
aportes para fiscales  

X  
     
10% 

vigencia igual a la duración del 
contrato y tres (3) años más, contados 
a partir de la suscripción de este 

Estabilidad de la obra.  X   

Calidad y correcto funcionamiento 
de los bienes entregados 

X  10% 
Cuatro (4) meses más, contados a 
partir de la suscripción de este 

Calidad del servicio.  X   

Provisión de repuestos y 
accesorios. 

 X   

Pago de multas y cláusula penal 
pecuniaria, cuando se han pactado 
en el contrato 

 X   

Otros amparos. 
 

 X   

PÓLIZAS ADICIONALES  X   

ASEGURADO: 
EL DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER Y EL 
CONTRATISTA 

BENEFICIARIO: EL DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER  

VALOR ASEGURADO. 10% para todas las coberturas 

DEDUCIBLE ADMITIDO 
El deducible contratado no podrá contradecir lo señalado en 
el Decreto 1082 de 2015. 

RECIBO DE PAGO Se deberá adjuntar el original del recibo de pago de la póliza. 

 
 
 
VI. ANÁLISIS TÉCNICO Y ECONÓMICO QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL 
CONTRATO A CELEBRAR- PRESUPUESTO OFICIAL DE LA CONTRATACIÓN  
 
Valor del Presupuesto Oficial está estimado para los consumos de la vigencia 2023, calculados 
a partir de la fecha programada de adjudicación del presente proceso, de conformidad con el 
análisis de precios de mercado tomando como fuente las adquisiciones realizadas por la 
entidad territorial los últimos dos años. 
 

Para lo cual el pago a que se obliga EL DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER, a través 
del Despacho de la Secretaria General, se imputará al Presupuesto de Gastos de 
Funcionamiento de la vigencia fiscal 2023, con cargo a las Disponibilidades Presupuestales 
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expedidas por el Profesional especializado de la Secretaría de Hacienda del Departamento 
Norte de Santander. 
 
Este análisis económico corresponde al estudio contenido en el documento “ESTUDIO DE 
PRECIOS DEL MERCADO”, el cual hace parte integral del presente estudio técnico. 
 

VII. JUSTIFICACIÓN DE LOS FACTORES DE PARTICIPACIÓN. 
 
Podrán participar en el presente Proceso todas las Personas Naturales ó Jurídicas, 
individualmente o en Consorcios y Uniones Temporales que tengan idoneidad, capacidad y 
experiencia para desarrollar el objeto contractual, autorizadas legalmente para ejercer su 
actividad en Colombia, siempre y cuando no se hallen incursas en causal alguna de 
inhabilidad e incompatibilidad para contratar. Los interesados en presentar oferta deberán 
cumplir con todas las exigencias legales y las estipuladas en el Pliego de Condiciones y 
contar con la capacidad para la celebración del contrato que resulte del presente proceso de 
contratación, so pena de que sea declarada NO HABILITADA su propuesta, para lo cual 
deberá anexar los siguientes documentos: 
 
 
3.1 CAPACIDAD JURÍDICA (CUMPLE /NO CUMPLE) 
Los proponentes deben cumplir con los siguientes requisitos de orden jurídico:  
 

a. CARTA DE PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA. 
 
Presentar la propuesta debidamente suscrita por el proponente (persona natural), el 
representante legal (persona jurídica), persona designada para representarlo (consorcio 
o unión temporal), o apoderado, según el caso, dentro del plazo y en el sitio fijado. En el 
evento de suscribirse la propuesta mediante apoderado, debe anexarse con la carta de 
presentación de la oferta el poder debidamente conferido ante notario público o autoridad 
judicial competente donde se indique expresamente que este cuenta con poder para 
suscribir la propuesta en el monto señalado y en caso de ser beneficiario de la 
adjudicación, suscribir el contrato respectivo.  
 
Se elaborará de acuerdo con el modelo suministrado en el Anexo No. 1, suscrita por el 
proponente en el caso de ser persona natural, o el Representante Legal del Proponente 
en el evento de Personas Jurídicas. Tratándose de Uniones Temporales o Consorcios, 
esta deberá ser suscrita por el Representante del mismo 

 
El representante legal debe encontrarse debidamente facultado para representar 
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legalmente a la sociedad y para celebrar todos los actos y contratos que se relacionen 
con el objeto de la misma.  
 

b. COPIA DE LA CÉDULA DE CIUDADANÍA 

El oferente deberá presentar con su propuesta copia de la cedula de ciudadanía del 

representante legal de la firma oferente. 

 

c. PODER O AUTORIZACIÓN 

Si el proponente concurre por medio de un apoderado, debe anexar el documento 

mediante el cual le ha conferido tal calidad, en el cual consten los términos, el alcance y 

las facultades otorgadas. Este poder debe estar acorde con las normas legales y 

comerciales a este respecto. 

 

d. FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA. 

El proponente persona natural y/o del representante legal de la firma oferente debe 

adjuntar el formato único de hoja de vida para persona natural, y el de persona jurídica 

para la firma oferente, según lo dispuesto por el Departamento Administrativo de la 

Función Pública, debidamente diligenciado. 

e. CARTA DE INFORMACIÓN DE CONSORCIOS O UNIONES TEMPORALES  
 
En el evento de participación conjunta, el consorcio o unión temporal debe estar 
conformado de acuerdo con lo establecido por el artículo 7 de la ley 80 de 1993, lo cual 
se debe acreditar con el respectivo documento de conformación. Para el momento de 
presentación de la oferta el proponente debe indicar en la carta de presentación de esta 
el nombre del consorcio o la unión temporal y cuáles son sus integrantes. 
 
 
En caso de que el proponente sea un consorcio deberá indicar el nombre e identificación 
de cada uno de sus integrantes 
 
En caso de que el proponente sea una unión temporal indicará el porcentaje de 
participación y señalará la extensión de la participación en la propuesta y en la ejecución 
del contrato de cada uno de sus integrantes, los cuales no podrán ser modificados sin el 
consentimiento previo del Departamento. 
 
Los miembros del Consorcio o Unión Temporal responderán solidariamente por todas y 
cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato; a su vez, 



 MACROPROCESO: SOPORTE MS-CC-PC-04 

GESTIÓN DE COMPRAS Y 
CONTRATACIÓN 

FECHA 
14/09/2010 

VERSIÓN 
2 

PLANIFICACIÓN DE LA CONTRATACIÓN Página 17 de 38 

 

ESTUDIO TÉCNICO DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD 

SELECCIÓN ABREVIADA PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS DE 

CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS UNIFORMES POR SUBASTA INVERSA PRESENCIAL 

CON PRESUPUESTO AGOTABLE  

 
designarán el Representante del Consorcio o Unión Temporal.  
 
En el documento de constitución deberán señalarse las reglas básicas que regulen las 
relaciones entre los integrantes del Consorcio o Unión Temporal, y la responsabilidad que 
le incumbe a cada uno de ellos.  Éste deberá ser suscrito por todos los integrantes del 
consorcio o de la unión temporal y se allegará con la propuesta, acompañando fotocopia 
del documento de identidad de cada uno de los miembros del mismo. 
 
El consorcio o unión temporal proponente, deberá tener por objeto único y exclusivamente 
el presentar la propuesta y celebrar el contrato resultante de la presente convocatoria 
pública, en el caso de ser adjudicatario de esta.  La duración del consorcio o la unión 
temporal deberá ser igual a la duración del contrato y hasta su liquidación. 

 
f. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES. 

No deben estar incursos en las causales de inhabilidad, incompatibilidad o prohibiciones 
para contratar, establecidas en la Constitución Política o en la ley. Deberá allegar 
documento anexo con la propuesta donde acredita bajo la gravedad de juramento que 
cumple con esta condición.  

 
g. CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACIÓN LEGAL. 

 Las personas jurídicas deben estar constituidas legalmente, registradas en la Cámara de 
Comercio y su objeto social debe comprender el referido y relacionado en el presente 
proceso contractual. En el caso de uniones temporales, sus miembros deberán acreditar 
que dentro de su objeto social se encuentra comprendida la actividad que se 
comprometen a desarrollar en el acuerdo de conformación correspondiente. En todo caso 
el consorcio o la unión temporal deberá en conjunto, acreditar que sus objetos sociales 
comprenden las actividades señaladas en el objeto del proceso contractual.  
 
Las personas naturales, que por disposición legal deban inscribirse en el Registro 
Mercantil, deben allegar certificado de inscripción de éste, expedido por la Cámara de 
Comercio dentro de los treinta (30) días anteriores al cierre del presente proceso de 
Selección, en donde conste la determinación de su actividad.  

 
Si el proponente es persona jurídica que legalmente no está obligada a registrarse en la 
Cámara de Comercio, debe allegar el documento legal idóneo que acredite su existencia 
y representación o reconocimiento de personería jurídica.  

 

Los proponentes, deberán acreditar tener establecimiento de comercio abierto al público, 
que tenga por objeto el suministro o venta de materiales, artículos de papelería y 
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escritorio, debidamente constituido en la ciudad San José de Cúcuta, lo cual se acreditará 
con la presentación del Certificado Original expedido por la Cámara de Comercio de 
Cúcuta, con vigencia de constitución de la firma, mayor a CINCO (5) AÑOS, contados 
hacia atrás desde la fecha de cierre del proceso. La expedición del certificado no podrá 
ser inferior a treinta (30) días calendario anteriores al cierre del Proceso  
 
2 Para el caso de Empresas de otros Departamentos, estas deberán tener 
Establecimiento de comercio que tenga por objeto el suministro o venta de materiales, 
artículos de papelería y escritorio, abierto al público y una sede de sus negocios 
debidamente constituida en la ciudad de San José de Cúcuta, cuya vigencia sea igual o 
superior a la ejecución contractual, para que garantice el suministro y especialmente 
servicio de posventa para la atención de cambios inmediatos, reclamos, fallas o 
desperfectos, en donde pueda tener asiento y atención inmediata la Administración 
Departamental y con ello garantice continuidad en el servicio. El Establecimiento de 
Comercio se acreditará con la presentación del Certificado Original de Existencia y 
Representación Legal, con fecha de expedición no mayor a treinta (30) días calendario, 
expedido por la Cámara de Comercio de la ciudad donde tiene el asiento principal de sus 
negocios con vigencia de constitución de la firma, mayor a CINCO (05) AÑOS, contados 
hacia atrás desde la fecha de cierre del proceso. La Administración Departamental se 
reserva la facultad de verificar la veracidad de la información suministrada, por todos los 
medios, incluyendo la visita domiciliaria.  

 
3. Para el caso de Consorcios y Uniones Temporales, alguno de los integrantes,  
integrantes deberá tener Establecimiento de comercio que tenga por objeto el suministro 
o venta de materiales, artículos de papelería y escritorio, abierto al público y una sede de 
su negocio debidamente constituido en la ciudad de San José de Cúcuta, cuya vigencia 
sea igual o superior a la ejecución contractual, para que garantice el suministro y 
especialmente servicio de posventa para la atención de cambios inmediatos, reclamos, 
fallas o desperfectos, en donde pueda tener asiento y atención inmediata la 
Administración Departamental y con ello garantice continuidad en el servicio, lo cual se 
acreditará con la presentación del Certificado Original de Existencia y Representación 
Legal, con fecha de expedición no mayor a treinta (30) días calendario, expedido por la 
Cámara de Comercio debidamente constituido en la ciudad donde tiene el asiento 
principal de sus negocios con vigencia de constitución de la firma, mayor a CINCO (05) 
AÑOS, contados hacia atrás desde la fecha de cierre del proceso. La Administración 
Departamental se reserva la facultad de verificar la veracidad de la información 
suministrada, por todos los medios que considere necesarios.   

 

Nota: para el caso de consorcios, uniones temporales u otras formas asociativas, que 
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se presenten, cada uno de sus integrantes deberá aportar el certificado de existencia 

y representación legal o matricula mercantil si hay lugar a ello. 

 
h. Registro Único Tributario 

 

Los proponentes sea persona natural o jurídica, deberá incluir en su oferta el Registro 

Único Tributario, actualizado con ajuste a la Resolución No. 0114 de 2020 por la cual 

adopta la nueva clasificación de las actividades económicas a partir del 1° de diciembre 

de 2021, lo que conlleva la actualización del Código CIIU de acuerdo con esta nueva 

versión, deberá estar registrado en: 

 

SECCIÓN DIVISIÓN GRUPO CLASE DESCRIPCIÓN 

G 47 476 4761 
Comercio al por menor de libros, periodicos, 
materiales y articulos de papeleria y escritorio, 
en establecimientos especializados 

 
Para el caso de Consorcios y Uniones Temporales, cada persona natural o firma integrante 
de los mismos, deberá cumplir con esta clasificación. 
 
i. INSCRIPCION EN EL REGISTRO UNICO DE PROPONENTES Y CAPACIDAD DE 

CONTRATACION. 
 
En cumplimiento de los artículos 2.2.1.1.1.5.2. y 2.2.1.1.1.5.3. del Decreto 1082 de 2015, 
los proponentes deben estar inscritos, calificados y clasificados en el Registro Único de 
Proponentes – RUP, en el Segmento, Familia, Clase, esto es el tercer nivel del clasificador 
de Bienes y Servicios de Naciones Unidas UNSPSC que se relacionan en el presente 
pliego de condiciones. 
 
Todas las personas naturales o jurídicas nacionales, o las extranjeras domiciliadas o con 
sucursal en Colombia, que aspiren a celebrar contratos con las entidades estatales, 
deberán estar inscritas en el Registro Único de Proponentes (Artículo 2.2.1.1.1.5.1 
Decreto 1082 de 2015), expedido por la cámara de comercio, con fecha no mayor a (30) 
días de anterioridad a la fecha del cierre del proceso respectivo , en el cual conste su 
inscripción y clasificación en el Registro Único de Proponentes RUP. 
 
Si la propuesta se presenta en Consorcio o Unión Temporal, cada uno de los integrantes 
de la respectiva forma de asociación deberá acreditar la clasificación exigida en el Pliego 
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de Condiciones. 
  
Si fueren sociedades extranjeras con sucursal en el país y dentro del RUP no se encuentra 
toda la información requerida por la entidad, se deberá adjuntar certificación del 
representante legal de la sociedad extranjera o en su defecto del mandatario de la 
sucursal con los datos que faltan, la cual se entiende formulada bajo la gravedad del 
juramento. El objeto social del proponente debe tener relación directa con el objeto de la 
contratación. 
 
Tratándose de personas naturales extranjeras sin domicilio en el país o de personas 
jurídicas extranjeras que no tengan establecida sucursal en Colombia no se les exigirá 
RUP. En consecuencia, la Secretaría General, verificará directa y únicamente la 
información sobre la capacidad jurídica, y las condiciones de experiencia, capacidad 
financiera y de organización de los proponentes. 

 
El proponente debe presentar la inscripción y clasificación en el registro único de 
proponentes expedido por la respectiva cámara de comercio en Colombia, el cual debe 
encontrarse vigente y en firme a la fecha de presentación de la propuesta 

 
j. GARANTÍA DE SERIEDAD DE LA PROPUESTA 

 
La propuesta deberá acompañarse de una garantía bancaria o de una póliza otorgada por 
una compañía de seguros legalmente establecida en Colombia, con el fin de asegurar la 
firma y perfeccionamiento del contrato por parte del proponente favorecido con la 
adjudicación, la cual contendrá: 
 
Asegurado - Beneficiario: Departamento Norte de Santander. 
 
Cuantía: Diez por ciento (10%) del Presupuesto Oficial. 
 
Vigencia: Noventa (90) días calendario, contados a partir de la fecha de cierre de la 
licitación y deberá estar vigente hasta el perfeccionamiento del contrato.  Para tal efecto, 
el Departamento solicitará la correspondiente extensión, si resultare necesario. 
 
Tomador - Afianzado: Cuando la propuesta la presente una persona jurídica, la póliza o 
garantía deberá tomarse con el nombre o razón social que figure en el certificado de 
existencia y representación legal expedido por la Cámara de Comercio respectiva, sin 
utilizar sigla a no ser que en el referido documento se exprese que la sociedad podrá 
identificarse de esa manera.  Cuando la propuesta sea presentada por un consorcio o 
unión temporal, la póliza de garantía deberá ser tomada a nombre de todos los 
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integrantes, tal como aparecen en el documento que acredite la existencia y 
representación legal de cada uno de ellos, y no a nombre del Representante del Consorcio 
o de la Unión Temporal. 
 
Cuando la Póliza de Seguros o la Garantía Bancaria no sean expedidas de acuerdo con 
los requerimientos del Pliego de Condiciones, el proponente deberá remitir las 
modificaciones del caso, dentro del día hábil siguiente al recibo de la comunicación, so 
pena de rechazo de la propuesta, si no cumple dentro del término señalado por el 
Departamento Norte de Santander. 
 
En todo caso de conformidad con el artículo 10º de ley 1150 de 2007, la no presentación 
de la garantía de seriedad de forma simultánea con la oferta presentada será causal de 
rechazo de esta última. 
 
Lo anterior, sin menoscabo de las acciones legales conducentes al reconocimiento de los 
perjuicios causados y no cubiertos por el valor de la citada garantía. 

 
k. ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS, FISCALES, JUDICIALES Y MEDIDAS 

CORRECTIVAS  
 
No ser responsable fiscal ni tener antecedentes disciplinarios que lo inhabiliten para 
contratar. Para el efecto la entidad verificará si el proponente o cualquiera de los 
integrantes del consorcio o unión temporal se encuentran señalados en el último boletín 
de responsables fiscales de la Contraloría General de la República y en el Sistema de 
Información de Registro de Sanciones y Causas de Inhabilidad "SIRI" de la Procuraduría 
General de la Nación.  
 

l. COMPROMISO ANTICORRUPCION. 

El proponente deberá suscribir un documento donde se compromete a apoyar la acción 
del Estado Colombiano y de la GOBERNACIÓN DEL DEPARTAMENTO NORTE DE 
SANTANDER para fortalecer la transparencia y la rendición de cuentas de la 

administración pública y así mismo que se encuentra incurso en causal alguna de 
inhabilidad para celebrar el contrato objeto del Proceso de Contratación 

 
m. DOCUMENTOS DEL CONTADOR PÚBLICO 

El Contador Público Colombiano, que avale o certifique cualesquiera de los documentos 

presentados en la oferta inicial o a requerimiento de la entidad, debe allegar copia de la 

tarjeta profesional y de la certificación de vigencia de inscripción y de antecedentes 
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disciplinarios expedida por la Junta Central de Contadores, la cual debe encontrarse 

vigente a la fecha de presentación de la oferta. 

 

n. CERTIFICACIÓN Y PAGO DE APORTES DE LOS EMPLEADOS DEL PROPONENTE 

AL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES 

Esta certificación deberá expedirse por el Revisor Fiscal, si lo tiene, o en su defecto por 

el Contador y el Representante Legal de la Sociedad, en la cual conste el cumplimiento 

por parte del oferente, durante los últimos seis (6) meses, del pago de los aportes de sus 

empleados a los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las 

Cajas de Compensación Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio 

Nacional de Aprendizaje, cuando a ello haya lugar: 

 

• Cuando el proponente sea una persona jurídica, deberá presentar una 

certificación, expedida por el Revisor Fiscal, cuando éste exista de acuerdo con 

los requerimientos de la Ley; o por el contador cuando no se requiera Revisor 

Fiscal, del pago de los aportes de sus empleados a los sistemas de salud, riesgos 

profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensación Familiar, 

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje, de 

conformidad con lo señalado en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002. Esta 

certificación debe acompañarse de la fotocopia de la tarjeta profesional del 

contador público que la avale y su certificado de antecedentes disciplinarios 

expedido por la Junta Central de Contadores Públicos vigente a la fecha de 

presentación de la oferta, tanto para el Contador, como para el Revisor Fiscal si 

los hubiere. 

 

• En caso de que el interesado, persona natural o jurídica, funcione desde una zona 

franca, o este cobijado por reglamentación tributaria especial, o no tenga personal 

a cargo, o disfrute de pensión y por ende no esté obligado a efectuar el pago de 

aportes parafiscales o de alguno de los aportes de seguridad social debe, también 

bajo la gravedad de juramento, indicar claramente cada una de estas 

circunstancias en la mencionada certificación. 

 

• -En todos los casos se anexarán fotocopias de los comprobantes de pago de 

aportes a los sistemas de salud, pensión, riesgos profesionales y parafiscales de 
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los seis (6) meses anteriores al cierre, de las personas que intervengan en la 

ejecución del contrato. En el evento de que la sociedad no tenga más de seis (6) 

meses de constituida, deberá acreditar los pagos a partir de la fecha de 

constitución. 

Nota: para el caso de consorcios, uniones temporales u otras formas asociativas, que se 

presenten, cada uno de sus integrantes deberá aportar la respectiva certificación, con la 

documentación exigida para persona natural o jurídica. 

 

 
7.1 Condiciones Generales de las Ofertas Económicas. 

1. FORMA DE PRESENTACIÓN 
En caso de que haya interés para atender el objeto contractual de la presente convocatoria, 
los proponentes deberán suscribirse al proceso, mediante la plataforma SECOP II, 
adicional a ello deberán manifestar interés de participar a través de los mecanismos que la 
plataforma ofrece: 
 
1.1 La propuesta deberá dirigirse al Departamento Norte de Santander - Secretaría 

General, Palacio de Gobierno Departamental ubicado en la Avenida 5ª entre calles 
13 y 14, segundo piso – Área de Contratación el día y hora programadas en el 
cronograma del proceso. 

1.2 La propuesta se presentará en idioma castellano y en forma legible, y deberán ir 
firmadas por el oferente o su apoderado. Todas las páginas de la propuesta que 
tengan modificaciones o enmiendas deberán ser validadas con la firma al pie de las 
mismas de quien suscribe la carta de presentación, de lo contrario las modificaciones 
o enmiendas se tendrán por no escritas. 

1.3 Las propuestas deberán referirse y sujetarse a todos y cada uno de los puntos 
contenidos en el presente documento. 

1.4 Los proponentes autorizan al Departamento para verificar, por cualquier medio y/o 
con cualquier persona, toda la información que suministren en las propuestas. 

1.5 Los documentos presentados en fotocopia que no sean perfectamente legibles, no 
serán tenidos en cuenta en la evaluación de las ofertas y el proponente asumirá las 
consecuencias que de ello se deriven según lo dispuesto en el Documento de 
Invitación. 

1.6 Los documentos otorgados en el exterior o en idioma diferente al castellano, deberán 
presentarse en la forma dispuesta en los artículos 251 y 252 del Código General del 
Proceso. 
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1.7 Toda la información económica y financiera de la propuesta deberá presentarse en 

pesos colombianos. 
1.8 Quien firme la propuesta como representante legal, sí se trata de una persona 

jurídica, deberá acreditar además que está autorizado para ello en los estatutos, o 
que se tienen autorización de la Junta de Socios o Junta Directiva según el caso, 
autorización que además debe conferirle capacidad para suscribir el contrato en 
razón de la cuantía que se le adjudique. 

1.9 En el evento de que la propuesta sea firmada por el suplente del representante legal, 
por ausencia temporal o absoluta de este, conforme a los Estatutos de la Sociedad, 
deberá acreditar este hecho con la constancia escrita correspondiente. 

 
2. PROPUESTA TÉCNICO - ECONÓMICA 
2.1. La propuesta técnica y económica se presentará, debidamente firmada por el oferente 

persona natural o el representante legal. 
2.2. El valor para la comparación de ofertas será el valor total INCLUYENDO IVA si es del 

caso. 
2.3. En El valor de la oferta, el proponente debe incluir los costos por personal, insumos, 

transporte, servicios y demás gastos y costos administrativos o de otra índole en que 
incurra para el suministro, cumpliendo con la totalidad de las ESPECIFICACIONES 
TÉCNICAS MÍNIMAS EXIGIDAS que se solicitan en este Documento de Invitación, 
por tal motivo en la futura contratación, no se reconocerá valor alguno que no se halle 
incluido en el valor presentado dentro de la propuesta. 

2.4. Las operaciones aritméticas plasmadas en la propuesta deberán ser correctas, de 
acuerdo a la operación que genere el resultado de los datos citados ajustando los 
valores decimales de cada ítem ofertado, de tal modo que de 0.49 inclusive hacia 
atrás se ajuste al entero inmediatamente anterior y que de 0.50 en adelante al entero 
inmediatamente superior. 

 
7.2 Obligaciones que deberán ser tenidas en cuenta por el Oferente. 

 

En el valor de la oferta deberá incluirse el IVA (si este es el caso) y demás descuentos e 
impuestos de ley. 

 
VIII.- JUSTIFICACIÓN DE LOS FACTORES DE SELECCIÓN QUE PERMITAN IDENTIFICAR 
LA OFERTA MÁS FAVORABLE: 
 

Teniendo en cuenta la cuantía y la naturaleza de los bienes a suministrar, la selección del 
contratista se adelantará a través de la modalidad de Selección Abreviada para la adquisición 
de Bienes y Servicios de Características Técnicas Uniformes por Subasta Inversa Presencial, 
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de conformidad con lo estipulado en el Decreto 1082 de 2015, los siguientes serán los 
Factores de Selección del Contratista para el presente proceso: 
 
FACTOR HABILITADOR JURÍDICO 
El factor habilitador jurídico no concede puntaje alguno, será requisito habilitante, pero el no 
cumplimiento de alguno de los documentos solicitados puede resultar en inhabilidad de la 
oferta 
 
FACTOR HABILITADOR FINANCIERO 
 
La verificación financiera se efectuará con base en la capacidad financiera presentada en el 
Registro Único de Proponentes cuya información debe estar actualizada y con la información 
financiera. PARA DAR APLICACIÓN AL DECRETO 579 DEL 2021, EL PROPONENTE 
DEBE INDICAR EN UN ANEXO DE LIBRE ESCOGENCIA, EL AÑO MAYOR DE LOS 
ULTIMOS TRES (3) AÑOS, CON EL CUAL SE DEBE EVALUAR LA CAPACIDAD 
FINANCIERA Y ORGANIZACIONAL 
 
Con base en la información financiera suministrada en las propuestas se tendrán en cuenta 
los siguientes indicadores, así: 
 

INDICADORES 
FINANCIEROS 

INDICADOR CONCEPTO 
MARGEN 

SOLICITADO 

CAPACIDAD 
FINANCIERA 

Índice de Liquidez 
Activo corriente/ 
pasivo corriente 

Mayor o igual a 
5 

Índice de 
Endeudamiento 

Pasivo total / 
activo total 

Igual o menor 
al 36% 

Razón de cobertura 
de Intereses 

Utilidad operacional / 
gastos de intereses 

Igual o Mayor a 
10 

CAPACIDAD 
ORGANIZACIONAL 

Rentabilidad del 
patrimonio 

Utilidad operacional / 
patrimonio 

Igual o Mayor a 
0,10 

Rentabilidad del 
activo 

Utilidad operacional / 
activo total 

Igual o Mayor a 
0,06 

 

 

 
En caso de presentarse la propuesta a través de Consorcio o Unión Temporal, los 
indicadores se obtendrán de la suma de los índices de cada uno de sus integrantes, 
proporcionalmente a su porcentaje de participación de conformidad a lo señalado en el 
manual de Colombia Compra Eficiente para determinar y verificar los requisitos habilitantes 
de los procesos de contratación, versión M-DVRHPC-03, usando la siguiente fórmula:  
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El no cumplimiento de los índices requeridos para cada uno de los factores, resultará en una 
propuesta NO HÁBIL. 
 
NOTA 1: En el caso de los Consorcios o Uniones Temporales, los integrantes deberán 
presentar cada uno su correspondiente Certificado de inscripción, calificación y clasificación 
en el Registro Único de Proponentes -RUP- de manera separada. 
 
NOTA 2: Para aquellos casos en que el proponente tenga menos de un año de constitución, 
la verificación se realizará con base en la información registrada en el Registro Único de 
Proponentes RUP a la fecha de inscripción. 
 
NOTA 3: Se considera que el oferente cumple con la capacidad financiera solicitada en el 
Pliego de Condiciones si obtiene en cada indicador los márgenes anteriormente establecidos. 
 

 

REQUISITO HABILITADOR EXPERIENCIA ACREDITADA (CUMPLE / NO CUMPLE) 
El factor experiencia no concede puntaje alguno, será requisito habilitante pero el no 
cumplimiento en la experiencia mínima solicitada puede resultar en inhabilidad de la oferta de 
acuerdo a lo dispuesto en el Decreto 1082 de 2015 
 
Esta verificación estará a cargo del funcionario designado por la Secretaría General del 
Departamento. De no lograrse la habilitación de ningún oferente, se declarará desierto el 
proceso. 
 
Cuando el Departamento le solicite al proponente los documentos o las aclaraciones que se 
consideren pertinentes, este contará con un (01) día hábil para allegar los documentos o hacer 
las aclaraciones que se le soliciten. En caso de no entregarse lo solicitado en el tiempo 
estipulado a pesar del requerimiento que haga el Departamento, o de encontrarse su vigencia 
vencida, la propuesta será declarada NO HABILITADA. El Departamento Norte de Santander 
se reserva la facultad de verificar por cualquier medio la información suministrada por los 
oferentes; Con la sola presentación de la oferta el oferente autoriza estas consultas. Si se 
advierten discrepancias entre la información suministrada por el oferente y lo establecido por la 
Entidad, la propuesta no será evaluada técnicamente, lo anterior sin perjuicio de las acciones 
penales pertinentes. 
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Los oferentes deberán acreditar que cuenta como mínimo con el personal, los suministros e 
instalaciones para la prestación del servicio requerido, para garantizar la Idoneidad, Calidad y 
Experiencia en la ejecución del objeto contractual. 
 
Si el contrato aportado para acreditar la experiencia se ejecutó bajo la modalidad de Consorcio 
o Unión Temporal, el valor a considerar será de proporcional al porcentaje de participación del 
oferente. 
 
La entidad solamente aceptará la experiencia acreditada certificada por el RUP y que se refiera 
al objeto a contratar. El proponente, sea persona natural o Jurídica, y los integrantes del 
Consorcio o Unión Temporal, deberá adjuntar la documentación que acredite toda la 
experiencia requerida y el cumplimiento de los requisitos estipulados para ser tenida en cuenta. 
Para el presente proceso de Selección Abreviada para la adquisición de Bienes y Servicios de 
Características Técnicas Uniformes por Subasta Inversa Presencial, por presupuesto agotable, 
de acuerdo a la necesidad del servicio, no se aceptarán como experiencia los contratos 
ejecutados bajo la modalidad de administración delegada, subcontratos o facturas de venta.  
 
REQUISITO HABILITADOR EXPERIENCIA GENERAL (CUMPLE/ NO CUMPLE) 
 
Para acreditar su experiencia General, los oferentes deberán presentar DOS (02) contratos, 
registrados en el RUP, ya ejecutados a la fecha de cierre del presente proceso de contratación 
y cuyo valor de cada contrato, la cuantía sea igual o superior al 70% del  Presupuesto Oficial 
estimado para esta contratación, determinado en SMLMV del respectivo año, actualizando el 
valor respectivo a la fecha de evaluación, y su objeto incluya simultáneamente el suministro o 
venta de los elementos identificados con los Códigos UNSPSC: 44103100 y que corresponda 
a suministros para impresora, fax y fotocopiadora, el código 44121600 que corresponda a 
suministros de escritorio y el código 14111500. Que corresponde a papel de imprenta y papel 
de escribir 
 
Si el contrato aportado para acreditar la experiencia se ejecutó bajo la modalidad de Consorcio 
o Unión Temporal, el valor a considerar será de proporcional al porcentaje de participación del 
oferente. 
 
La entidad solamente aceptará la experiencia acreditada certificada por el RUP y que se refiera 
al objeto a contratar. El proponente, sea persona natural o Jurídica, y los integrantes del 
Consorcio o Unión Temporal, deberá adjuntar la documentación que acredite toda la 
experiencia requerida y el cumplimiento de los requisitos estipulados para ser tenida en cuenta.  
Para el presente proceso de Selección Abreviada para la adquisición de Bienes y Servicios de 
Características Técnicas Uniformes por Subasta Inversa Presencial no se aceptarán como 
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experiencia los contratos ejecutados bajo la modalidad de administración delegada, 
subcontratos o facturas de venta. 
 
 
El no cumplimiento de la Experiencia General requerida resultará en una propuesta NO HÁBIL 
 
REQUISITO HABILITADOR EXPERIENCIA ESPECÍFICA (CUMPLE/NO CUMPLE) 
 
Para acreditar su experiencia Específica, los oferentes deberán presentar Dos (2) contratos 
registrados en el RUP, diferentes a los presentados para acreditar la experiencia general, ya 
ejecutados a la fecha de cierre del presente proceso de contratación y cuya cuantía individual, 
sea superior o igual al 70% del valor del Presupuesto Oficial para esta contratación estimado 
en SMLMV del respectivo año, actualizando el valor respectivo a la fecha de evaluación y su 
objeto incluya simultáneamente el suministro o venta de los elementos identificados con los 
Códigos UNSPSC: 43202000 que corresponde a dispositivos de almacenamiento extraíble, el 
código 44122000 que corresponde a carpetas de archivo, carpetas y separadores , el código 
44103100 y que corresponda a suministros para impresora, fax y fotocopiadora, el código 
44121900 que corresponde a repuestos de tinta y minas de lápices y el código 44121700 que 
corresponde a instrumentos de escritura. 
 
Los contratos aportados, para acreditar la experiencia específica, deberán demostrar en cada 
uno de ellos, que suministraron los siguientes elementos: 
 
-LAPICES, LAPICEROS y MARCADORES 
-TONER PARA FOTOCOPIADORA O IMPRESORA 
-CARTUCHO PARA FOTOCOPIADORA O IMPRESORA 
-RESMAS DE PAPEL  
-COSEDORA Y/O PERFORADORA. 
-CD,S O DISCOS DUROS 
-TINTA PARA SELLOS 
 
La entidad solamente aceptará la experiencia acreditada certificada por el RUP y que se refiera 
al objeto a contratar. El proponente, sea persona natural o Jurídica, y los integrantes del 
Consorcio o Unión Temporal, deberá adjuntar la documentación que acredite toda la 
experiencia requerida y el cumplimiento de los requisitos estipulados para ser tenida en cuenta.  
Para el presente proceso de Selección Abreviada para la adquisición de Bienes y Servicios de 
Características Técnicas Uniformes por Subasta Inversa Presencial no se aceptarán como 
experiencia los contratos ejecutados bajo la modalidad de administración delegada, 
subcontratos o facturas de venta. 
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El no cumplimiento de la Experiencia Específica requerida resultará en una propuesta NO 
HÁBIL. 
 
 
ACREDITACIÓN DE LA EXPERIENCIA 
Los contratos antes mencionados deberán ser acreditados mediante la presentación de una de 
las siguientes formas de documentación: 
 
a) COPIA DEL CONTRATO: Se debe presentar la copia del respectivo contrato que contenga 
la información relevante y detallada de los bienes y servicios a que obliga la respectiva 
ejecución contractual. El solo contrato sin la información específica no será suficiente. 
 
b) CERTIFICACIÓN DE EXPERIENCIA: Expedida por la entidad contratante, Cuando el 
documento contractual con el cual se pretenda acreditar la experiencia en el tema objeto de la 
presente convocatoria, no sea específico en la información requerida por esta entidad, y para 
facilitar la verificación de la experiencia que pretende acreditar el oferente, en cada certificación 
debe encontrarse los datos requeridos de experiencia en el presente pliego de condiciones y 
contener como mínimo la siguiente información: 
 
 

• Nombre e Identificación de la Entidad Contratante a quien se prestó el servicio, nombre e 
identificación de la empresa que prestó el servicio o suministro 

• Objeto del contrato 

• Número del contrato 

• El porcentaje de participación, si el contrato se suscribió en consorcio o unión temporal. 

• La fecha de celebración, iniciación, terminación, duración del contrato. 

• Lugar de Ejecución 

• El tiempo total de suspensión, cuando este haya sido suspendido en una o varias ocasiones 
en meses. 

• Valor total del contrato incluyendo adiciones. 

• Calificación de Calidad del Servicio en términos de: Excelente, Bueno, Regular, Malo 

• Nombre y firma del funcionario competente para entregar la información, cargo, 
dependencia, dirección física, email, teléfonos, fax o celular, de la entidad contratante a 
donde comunicarse para verificar la información de ser necesario.  

• En el caso de contratación privada debe contarse con certificación del revisor fiscal, en caso 
de tenerlo o en su defecto del contador de la empresa que expide el documento, sobre la 
existencia de registros contables, facturas y pagos de impuestos respectivos. Se tendrán en 
cuenta, no obstante, los valores registrados en las certificaciones o en su defecto en 
contratos con que los oferentes pretenden acreditar la experiencia en el tema objeto de la 
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presente convocatoria.  

 
Cuando el proponente sea una persona natural o jurídica extranjera que no tenga domicilio o 
sucursal en Colombia, presentará la información que acredite, en igualdad de condiciones que 
los proponentes nacionales. En caso de que alguna información referente a esta experiencia 
no esté acreditada de la manera que exige el presente pliego de condiciones, deberá aportar 
el documento o documentos equivalentes expedidos por la Entidad Contratante, de los cuales 
se pueda obtener la información requerida. Esta acreditación con documentos equivalentes, 
solo aplica en relación con los expedidos en un país extranjero. 
 
En caso de Oferentes Plurales, la Experiencia habilitantes puede ser aportada por cualquiera 
de sus integrantes y se tendrá en cuenta su porcentaje de participación. 
 
La EXPERIENCIA exigida en estos pliegos se calculará, actualizando el valor a la fecha, en 
términos de salarios mínimos legales mensuales.   
 
En caso que la Entidad requiera verificar la veracidad de la información aportada para acreditar 
la experiencia aceptable, podrá solicitarla y el oferente está en la obligación de allegarla, de lo 
contrario los contratos no serán tenidos en cuenta para la evaluación 
 
El ente territorial se reserva el derecho de verificar integralmente la autenticidad, exactitud y 
coherencia de la información aportada por el proponente, tendiente a acreditar su experiencia, 
pudiendo acudir para ello a los medios a su alcance y a las personas, empresas o entidades 
contratantes. 
 
El oferente que no acredite los requisitos del factor experiencia, será declarado no hábil 

 
EVOLUCIÓN DEL SALARIO MÍNIMO MENSUAL LEGAL 

 

PERÍODO DE VIGENCIA MONTO MENSUAL SMMLV 

ENERO 1 DE 2003 A DIC. 31 DE 2003 332.000 

ENERO 1 DE 2004 A DIC. 31 DE 2004 358.000 

ENERO 1 DE 2005 A DIC. 31 DE 2005 381.500 

ENERO 1 DE 2006 A DIC. 31 DE 2006 408.000 

ENERO 1 DE 2007 A DIC. 31 DE 2007 433.700 

ENERO 1 DE 2008 A DIC. 31 DE 2008 461.500 
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ENERO 1 DE 2009 A DIC. 31 DE 2009 496.900 

ENERO 1 DE 2010 A DIC. 31 DE 2010 515.000 

ENERO 1 DE 2011 A DIC. 31 DE 2011 535.600 

ENERO 1 DE 2012 A DIC. 31 DE 2012 566.700 

ENERO 1 DE 2013 A DIC. 31 DE 2013 589.500 

ENERO 1 DE 2014 A DIC. 31 DE 2014 616.000 

ENERO 1 DE 2015 A DIC. 31 DE 2015 644.350 

ENERO 1 DE 2016 A DIC. 31 DE 2016 689.454 

ENERO 1 DE 2017 A DIC. 31 DE 2017 737.717 

ENERO 1 DE 2018 A DIC. 31 DE 2018 781.242 

ENERO 1 DE 2019 A DIC. 31 DE 2019 828.116 

ENERO 1 DE 2020 A DIC 31 DE 2020 877.803 

ENERO 1 DE 2021 A DIC. 31 DE 2021 908.526 

ENERO 1 DE 2022 A DIC. 31 DE 2022 1.000.000 

ENERO 1 DE 2023 A DIC. 31 DE 2023 1.116.000 

 

FACTOR HABILITADOR ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO (CUMPLE/NO CUMPLE) 
 
El proponente debe demostrar que posee Establecimiento de Comercio abierto al público, 
legalmente constituido y de su propiedad, abierto en la ciudad donde tiene el asiento principal de 
sus negocios, con una antelación no menor a CINCO (5) AÑOS contados desde la fecha de cierre 
del presente Proceso de Selección, lo cual se verificará en los certificados de Existencia y 
Representación Legal o Registro Mercantil, tanto de la Sucursal como de la Casa Principal a efecto 
de garantizar el cumplimiento de las obligaciones y objeto del contrato, el servicio de venta y 
especialmente servicio de posventa para la atención de cambios inmediatos, reclamos, fallas o 
desperfectos, e información general, en donde pueda tener asiento y atención inmediata la 
Administración Departamental y con ello garantice continuidad en el servicio. El contratista 
seleccionado se compromete a establecer en San José de Cúcuta una sede de su negocio, 
mientras dure la ejecución contractual. 
 

FACTOR TÉCNICO 
HABILITANTE 

REQUERIMIENTO 
CUMPLE/NO 

CUMPLE 

ESTABLECIMIENTO DE 
COMERCIO 

Establecimiento de Comercio abierto al público 
en la ciudad donde tiene el asiento principal de 
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sus negocios, legalmente constituido y de su 
propiedad. 

VIGENCIA DEL 
ESTABLECIMIENTO 

No menor a CINCO (5) AÑOS contados desde la 
fecha de cierre del presente Proceso 

 

SEDE 
El contratista seleccionado debe tener sede en 
San José de Cúcuta una sede de su negocio, 
mientras dure la ejecución contractual. 

 

 
El oferente que no acredite cualquiera de los anteriores requisitos, será declarado no hábil 
 
REQUISITO HABILITADOR GARANTÍA DE CALIDAD (CUMPLE / NO CUMPLE) 
 
El proponente deberá garantizar mediante documento suscrito por el representante legal, cuáles 
de los productos ofertados son de fabricación propia y cuales son de marcas comerciales o de 
otro fabricante, identificando cada uno, por lo cual, en todos los casos, deberán hacer oferta de la 
garantía de calidad de cada producto. 
 
Por lo cual, los oferentes presentarán el en este documento, el listado de productos, con sus 
respectivas marcas comerciales y sus respectivos períodos de garantía ofertados, sin registrar los 
precios que ofertarán. 
 
El oferente que no acredite cualquiera de los anteriores requisitos, será declarado no hábil. 
 
FACTOR HABILITADOR GARANTÍA DE CAMBIO INMEDIATO (CUMPLE / NO CUMPLE) 
 
En concordancia con lo establecido en los artículos 5, 6, 8, 10, 11 y demás concordantes de la ley 
1480 del 12 de octubre de 2011, o Estatuto del Consumidor, que establece, la obligación temporal, 
solidaria a cargo del productor y el proveedor, de responder por el buen estado del producto y la 
conformidad del mismo con las condiciones de idoneidad, calidad y seguridad legalmente exigibles 
o las ofrecidas, el oferente debe ofertar por escrito en documento independiente, la garantía del 
cambio inmediato de cualquiera de los elementos defectuosos o en mal estado, o diferentes a los 
solicitados, que fueron suministrados por el proveedor a la entidad, por otro de características 
iguales o superiores a las exigidas, el cual deberá hacerse en un plazo no mayor a un (01) día, 
garantía la cual no será menor de cuatro (4) meses contados a partir de la fecha de entrega a la 
entidad, y que no estará supeditada de ninguna manera, a las garantías del fabricante, los costos 
de transporte que sean necesarias para hacer valer las garantías o devoluciones de los equipos 
a la casa matriz o sede donde el oferente adjudicatario tiene asiento principal de sus negocios, 
correrán únicamente por cuenta y riesgo del contratista, y el cumplimiento de este compromiso 
estará garantizado adicionalmente por las pólizas del respectivo contrato. 
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FACTOR 
TÉCNICO 

HABILITANTE 
REQUERIMIENTO 

CUMPLE/NO 
CUMPLE 

GARANTÍA DEL 
CAMBIO 

INMEDIATO 

Ofrecimiento por escrito en documento independiente, de la 
garantía del cambio inmediato de cualquiera de los 
elementos defectuosos o en mal estado, o diferentes a los 
solicitados, que fueron suministrados por el proveedor a la 
entidad, por otro de características iguales o superiores a las 
exigidas, el cual deberá hacerse en un plazo no mayor a un 
(01) día 

 

VIGENCIA DE LA 
GARANTÍA 
DIRECTA 

Ofrecimiento por escrito de que la vigencia de la 
garantía directa No será menor de cuatro (4) meses, 
contando a partir de la fecha de entrega de los bienes 
a la entidad. 

 

GARANTÍA 
DIRECTA 

Ofrecimiento por escrito de que la garantía directa no 
estará supeditada de ninguna manera, a las garantías 
del fabricante, los costos de transporte que sean 
necesarias para hacer valer las garantías o 
devoluciones de los equipos a la casa matriz o sede 
donde el oferente adjudicatario tiene asiento principal 
de sus negocios, correrán únicamente por cuenta y 
riesgo del contratista, y el cumplimiento de este 
compromiso estará garantizado adicionalmente por 
las pólizas del respectivo contrato 

 

 
El oferente que no acredite cualquiera de los anteriores requisitos, será declarado no hábil. 
 
Este compromiso, será controlado directamente por el supervisor del contrato resultante de la 
presente convocatoria pública, quien, al segundo llamado de atención por las demoras en el 
cumplimiento de este ofrecimiento, dará traslado de esta situación al Secretario General de la 
Gobernación, para iniciar las acciones por incumplimiento de las obligaciones contractuales. 
 
REQUISITO HABILITADOR VERIFICACION DE ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO 
(CUMPLE/NO CUMPLE) 
 

FACTOR TÉCNICO 
HABILITANTE 

REQUERIMIENTO 
CUMPLE/NO 

CUMPLE 



 MACROPROCESO: SOPORTE MS-CC-PC-04 

GESTIÓN DE COMPRAS Y 
CONTRATACIÓN 

FECHA 
14/09/2010 

VERSIÓN 
2 

PLANIFICACIÓN DE LA CONTRATACIÓN Página 34 de 38 

 

ESTUDIO TÉCNICO DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD 

SELECCIÓN ABREVIADA PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS DE 

CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS UNIFORMES POR SUBASTA INVERSA PRESENCIAL 

CON PRESUPUESTO AGOTABLE  

 

EXISTENCIA 

Verificacion de que la empresa o establecimiento de 
comercio existen en la direccion declarada en la 
propuesta y coresponde a la del certificado de camara 
de comercio 

 

ACTIVIDAD 
COMERCIAL 

Verificacion de que la actividad desarrollada por el 
proponente corresponden a las exiguidas en el pliego y 
a las contempladas en su objeto social y que tengan 
relación con el objeto del presente proceso de selección 
según el certificado de existencia y representacion legal 
o resgristro mercatil. 

 

 
El oferente que no acredite cualquiera de los anteriores requisitos, será declarado no hábil. 
 
FACTOR HABILITADOR DISPONIBILIDAD DE LOS BIENES (CUMPLE / NO CUMPLE) 
 
En razón a que el contrato a suscribir es para suplir la actual demanda, el oferente debe ofertar 
que cuenta con disponibilidad inmediata de la totalidad de los bienes solicitados, para la eficaz y 
oportuna prestación de los servicios que garantizan el funcionamiento de la Entidad, por lo cual el 
oferente garantizará en su propuesta económica, so pena de declarar NO HABILITADA la oferta: 
 

FACTOR TÉCNICO 
HABILITANTE 

REQUERIMIENTO 
CUMPLE/NO 
CUMPLE 

DISPONIBILIDAD DE 
LOS BIENES 

Que dispone de la totalidad de los bienes 
ofertados para suministrarlos de manera 
inmediata 

 

OPORTUNIDAD DE LA 
ENTREGA 

Que la entrega de los bienes solicitados a través 
del Área de Almacén de la Entidad, serán 
entregados en un plazo no mayor a un (01) día 

 

 
En todo caso, una vez adjudicado el contrato, si el contratista se ve en la necesidad de cambiar 
de dirección dentro de la ciudad de Cúcuta, deberá informar oportunamente al supervisor del 
contrato. 
 
CLAUSULA AMBIENTAL CUMPLE/ NO CUMPLE 
  

DESCRIPCIÓN CUMPLE/ NO CUMPLE 

El proponente deberá certificar el compromiso de recoger, transportar 
y realizar la disposición final de los residuos (repuestos y desechos), 
provenientes de la presente actividad contractual de recargas y 
suministro de tóner, adjuntando el convenio o el contrato establecido, 
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con la entidad o empresa acreditada, que cumpla con la normatividad 
ambiental vigente, para la disposición final de los mismos. 

 
DISPONIBILIDAD PARA ATENCION INMEDIATA TONERS (CUMPLE/ NO CUMPLE) 
  
El proponente deberá acreditar mediante documento anexo que cuenta con la disponibilidad del 
servicio de recargas de toner, así como cambio sin costo adicional de cilindros y que cuenta con 
políticas ambientales para el manejo de los residuos sólidos, para lo cual deberá indicar el contrato 
o convenio que se tiene para el manejo de los desechos mencionados anteriormente.  
 

DESCRIPCION  CUMPLE/ NO CUMPLE  

DISPONIBILIDAD PARA ATENDER EL SERVICIO DE RECARGAS   

RECARGAS CON CAMBIO DE CILINDRO SIN COSTO ADICIONAL PARA  
LA ENTIDAD   

ASPECTOS AMBIENTALES   

 
INFRAESTRUCTURA ADMINISTRATIVA (Cumple/ No cumple) 
 
Teniendo en cuenta la misión de la Entidad y que este servicio requiere de mucho apoyo por parte 
del Contratista, tanto en el desarrollo de las actividades operativas como la logística necesaria, en 
aras de propender por la calidad en este Servicio y el mejor desempeño en cumplimiento de sus 
deberes, se solicita que el oferente acredite mediante documento anexo,  que cuenta como mínimo 
de una  estructura física, operativa y técnica para poner al servicio de la Gobernación de Norte de 
Santander, en el desarrollo de actividades que incluya el servicio de recargas de toner, y 
adicionalmente que cuenta con una línea de atención vía telefónica con respuesta inmediata, para 
la recepción de las llamadas, de solicitud de servicio y para desarrollar las labores expuestas en 
el presente contrato.  
 
 
9. CONCLUSIÓN DE LA HABILITACIÓN 

Concluido el proceso de verificación de requisitos habilitantes y capacidad técnica se determinará 
lo siguiente frente a cada proponente: 
 

HABILITADO / NO HABILITADO 
 
PROMOCIÓN DEL DESARROLLO EN LA CONTRATACIÓN PÚBLICA. 
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Para el presente proceso de adquisición de Bienes y Servicios de Características Técnicas 
Uniformes, no aplican los incentivos para los bienes, servicios y oferentes nacionales o aquellos 
considerados nacionales con ocasión de la existencia de trato nacional., de conformidad con lo 
dispuesto en el Decreto 1082 de 2015, Artículo 2.2.1.2.4.2.1. 

 
DOCUMENTOS DE ORDEN ECONOMICO. 
 
El proponente deberá incluir la PROPUESTA ECONOMICA. Su omisión impedirá tener en cuenta 
su oferta para la adjudicación del contrato, de conformidad con la Ley 80 de 1993, Artículo 25, 
Numeral 15, inciso segundo. 
 
Al diligenciar este formulario el proponente no podrá adicionar, modificar, suprimir o, en todo caso, 
alterar los ítems, sus unidades y cantidades ni el valor estimado, toda vez que dicha información 
se requiere para la comparación de las propuestas. En el evento que el proponente no consigne 
el valor del precio unitario de un ítem, se considerará como no ofrecido el ítem, lo que impedirá 
comparar las oferta y por lo tanto, la propuesta será declarada NO HABILITADA. 
 
El proponente deberá ajustar al peso los precios, bien sea por exceso o por defecto al peso, así: 
cuando la fracción decimal del peso sea igual o superior a cinco lo aproximará por exceso al 
número entero siguiente del peso y cuando la fracción decimal del peso sea inferior a cinco lo 
aproximará por defecto al número entero del peso; en caso contrario, el departamento efectuará 
dicho ajuste. 
 
La Propuesta económica para tener validez, deberá estar suscrita por el proponente, o 
representante legal de la persona jurídica, o contractual en caso de consorcios o uniones 
temporales. 
 
Esta propuesta no podrá tener enmendadura alguna en los precios que aparezcan en el original 
de la propuesta. Los precios unitarios que ofrezca el contratista, serán los que correspondan a la 
fecha de presentación de la oferta y deberán cubrir todos los costos de trabajos diurnos y 
nocturnos o en días feriados, prestaciones sociales, impuestos, herramientas, equipos y todos los 
demás gastos inherentes al cumplimiento satisfactorio del contrato. 
 
Si en los análisis de precios se han omitido costos, se mantendrá el precio propuesto, sin lugar a 
reclamos o revisiones posteriores. 
 
En todo caso, los proponentes deberán considerar que los precios por ellos ofertados deberán 
corresponder con el promedio de los precios del mercado, si del análisis que realice la entidad se 



 MACROPROCESO: SOPORTE MS-CC-PC-04 

GESTIÓN DE COMPRAS Y 
CONTRATACIÓN 

FECHA 
14/09/2010 

VERSIÓN 
2 

PLANIFICACIÓN DE LA CONTRATACIÓN Página 37 de 38 

 

ESTUDIO TÉCNICO DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD 

SELECCIÓN ABREVIADA PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS DE 

CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS UNIFORMES POR SUBASTA INVERSA PRESENCIAL 

CON PRESUPUESTO AGOTABLE  

 
desprende que alguno o algunos de los precios ofertados en los precios unitarios no se 
compadecen ni justifican con los precios del mercado la propuesta será rechazada. 
 
Los precios unitarios y totales del contrato  a ejecutar y los errores y omisiones en estos precios, 
serán de responsabilidad absoluta y exclusiva del proponente. 
 
En caso de discrepancias entre lo expresado en letras y números, prevalecerá lo expresado en 
letras. 
 
9.1   FACTORES DE CALIFICACIÓN. 
 
De acuerdo con el artículo 2.2.1.2.1.2.2 del Decreto 1082 de 2015, en las subastas inversas para 
la adquisición de bienes y servicios de características técnicas uniformes y de común utilización a 
que se refiere el inciso 2° del literal a) del numeral 2 del artículo 2° de la Ley 1150 de 2007, se 
tendrá como único criterio de evaluación el precio. 
 
El factor de selección propuesto, menor precio está encaminado a obtener la mayor cantidad de 
bienes objeto del presente proceso, en consecuencia, la adjudicación se realizará al proponente 
que en la subasta inversa presencial oferte el menor Precio total, el cual consistirá en el valor total 
de los ítems requeridos, y es respecto del cual deberá realizar los lances en la subasta. Sin 
embargo, se adjudicará hasta agotar el presupuesto total estimado. 
 
NOTA: Una vez finalizado el evento de subasta, el proponente que resultare ganador deberá 
diligenciar el Anexo No. 3, para efectos de actualizar el valor unitario de cada ítem, respecto a su 
ofrecimiento final.  
 

 
10. FACTORES DE DESEMPATE. 
 
Si como resultado de la calificación, dos o más proponentes obtuvieren igual puntaje total entre 
todas las propuestas y éste fuere el mayor de la evaluación final, siempre y cuando se cumplan 
las condiciones antes previstas, se resolverá el empate de acuerdo con los criterios 
establecidos en el artículo 35 de la Ley 2069 de 2020 y lo que se encuentre reglamente en el 
Decreto 1860 del 2021. 
 
11. CRITERIOS TÉCNICOS HABILITANTES DOCUMENTOS Y REQUISITOS DE 
CONTENIDO MÍNIMO TÉCNICO. 
 
Para efectos de realizar la revisión técnica el proponente deberá cumplir como mínimo con los 
requerimientos que se describen a continuación y que serán detallados en el anexo técnico: 
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• Certificaciones de contratos e información sobre experiencia específica. 

• Análisis de las condiciones jurídicas, financieras y técnicas de la oferta 

• Los demás que se requieran de conformidad con el objeto a contratar. 

• Oferta técnica y económica 
 
 
 
_____________________________________ 
TANIA ROSA RINCON DURAN  
Almacenista General  
 
 


