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ESTUDIOS PREVIOS DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD  

PARA UN CONTRATO DE COMPRA VENTA 

 

CONTRATACION RÉGIMEN ESPECIAL 

(DECRETO 4791/2008 - LEY 715/2001 Y REGLAMENTO EXPEDIDO POR EL CONSEJO 

DIRECTIVO DE LA INSTITUCIÓN PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS 

HASTA 20 S.M.L.M.V.) 

 

 

1. DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD A CONTRATAR  

De conformidad con el artículo 209 de la Constitución Política de Colombia, El centro educativo indígena U’wa 

Tutukana Sinaiaka del Municipio de Saravena –Arauca, desarrolla su función administrativa bajo los principios 

de igualdad, moralidad, eficacia, economía, celeridad, imparcialidad y publicidad y mediante programas del 

Plan educativo Institucional. 

El CENTRO EDUCATIVO INDÍGENA U’WA TUTUKANA SINAIAKA del Municipio de Saravena –

Arauca, con la finalidad de garantizar su normal funcionamiento como ente territorial, y que los centros 

educativos anexos cuenten con el suministro oportuno de los elementos de papelería y demás implementos de 

oficina necesarios para desarrollar sus funciones, lo que obliga a la entidad a adoptar mecanismos internos con 

el fin de satisfacer estas necesidades. Estos implementos son necesarios para garantizar que los funcionarios y 

estudiantes puedan desarrollar cabal y eficazmente sus funciones. 

Con el propósito de adelantar el presente proceso de contratación, se solicitó a cada uno de los centros la lista 

de sus necesidades más urgentes en cuanto a los elementos necesarios para desarrollar adecuadamente sus 

labores durante el año lectivo, con base en dicha información, se consolidó un listado general y con cuál se ha 

adelantado el proceso de cotización y proyección del presente proceso. 

Teniendo en cuenta lo anterior, El centro educativo adelantara el proceso contractual que se regirá por; la Ley 

80 de 1993, Ley 1150 de 2007, decreto 1510 de 2013, decreto 1082 de 2015 y demás normas concordantes y 

aplicables que le permita adquirir los elementos de escritorio, oficina y papelería, para garantizar el 

funcionamiento de sus dependencias de la sede principal y los centros educativos anexos. 

 

El tipo de contrato a celebrarse es de COMPRA VENTA y la modalidad de selección del contratista será 

mediante invitación pública menor a 20 smmlv en lo establecido en el Manual de Contratación de la Institución, 

toda vez que implica la celebración de un contrato de COMPRA VENTA, por lo que podrá contratar 

directamente con persona natural o jurídica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya 

demostrado idoneidad y experiencia directamente relacionada con el área de que se trata, sin que sea necesario 

que se haya obtenido previamente varias ofertas. Adicionalmente se cuenta con la aprobación del Consejo 

Directivo para la contratación del suministro para la vigencia 2023.  

 

2. OBJETO A CONTRATAR 

ADQUISICION DE UTILES, DE ESCRITORIO, OFICINA Y PAPELERIA PARA EL CENTRO 

EDUCATIVO INDÍGENA U’WA TUTUKANA SINAIAKA Y LAS SEDES CALAFITAS I, CALAFITAS 

II, CERRO ALTO, SAN EMILIO, CHIVARAQUIA, EL NEVADO, SAN MIGUEL, KERKASKUTA. 

 

2.1 CLASIFICACIÓN UNSPSC  

44120000 SUMINISTRO DE OFICINA 

 

3. ESPECIFICACIONES TECNICAS:   
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                    SEDE PRINCIPAL 

ITEM CANT DESCRIPCION SEDE PRINCIPAL 

1 15 CAJA DE RESMA DE PAPEL TAMAÑO CARTA REPROGRAF 

2 5 CAJA DE RESMAS DE PAPEL TAMAÑO OFICIO REPROGRAF 

3 10 CARPETAS A-Z NORMA CARTA 

4 15 CAJA LAPICEROS NEGRO X 12 UNIDADES 

5 15 CAJA LAPICEROS AZUL X 12 UNIDADES 

6 25 CAJA LAPIZ  MONGOL X 12 UNIDADES 

7 12 CAJA DE BORRADORES X 40 unid 

8 8 CAJA DE SACAPUNTAS x 24 unid 

9 40 PLIEGOS DE CARTULINA BRISTOL 

10 8 TINTAS PARA IMPRESORAS LITRO negro y colores 

11 10 PQTES GANCHO LEGAJADOR PLÁSTICO 

12 5 CAJA DE COLBON DE X 6 unid de 250grs 

13 10 CAJAS DE GANCHOS COSEDORA 

14 10 CAJAS DE CLIPS CUBIERTA PLASTICA 

15 10 MARCADOR EDDING RECARGABLE 

16 15 CAJAS TEMPERAS   PARCHESITOS 

17 6 FRASCOS TINTA EDDING RECARGABLE 

18 20 CAJA PLASTILINA LARGA 

19 6 PEGASTICK NORMA X 40 GRAMOS 

20 6 TACONOTAS ADHESIVO COLORES 

21 10 FRASCOS DE VINILO LITRO DIFERENTES COLORES 

22 200 CARPETAS 4 ALAS BLANCAS 

23 1 TONER IMPRESORA LASER JET MPF 

24 10 CAJAS DE ARCHIVO 

25 8 ROLLOS CINTA TRANSPARENTE ANCHA 

26 40 MARCADOR PERMANENTE PELIKAN  
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27 1 ARCHIVADOR DE ESCRITORIO EN MADERA 

  SEDE  CALAFITAS I 

ITEM CANT DESCRIPCION   

1 3 CAJA DE RESMA DE PAPEL TAMAÑO CARTA REPROGRAF 

2 1 CAJA RESMA PAPEL REPROGRAF TAMAÑO OFICIO 

3 5 RESALTDOR PELIKAN 

4 1 CAJA DE GANCHOS COSEDORA 

5 4 CAJA LAPICEROS  NEGRO X 12 UNIDADES  

6        4 CAJA LAPICEROS AZUL X 12 UNIDADES  

7 6 CAJA LAPIZ X 12 UNIDADES  

8 1 CAJA DE BORRADORES X  40  UNID 

9 1 CAJA DE SACAPUNTAS  

10 10 PAQUETES CARTULINA TAMAÑO CARTA X 10 UNIDADES  

11 4 TINTAS PARA IMPRESORA NEGRA Y COLORES 

12 8 FRASCOS VINILO 250GR 

13 8 MARCADOR PERMANENTE PELIKAN 

14 3 MARCADOR EDDING RECARGABLE 

15 1 PAQUETE MARCADOR KIUT 

  SEDE  CALAFITAS II (Rarayaskuba) 

ITEM CANT DESCRIPCION   

1 2 CAJA DE RESMA DE PAPEL TAMAÑO CARTA REPROGRAF 

2 1 CAJA RESMA PAPEL REPROGRAF TAMAÑO OFICIO 

3 5 RESALTDOR PELIKAN 

4 1 CAJA DE GANCHOS COSEDORA 

5 4 CAJA LAPICEROS  NEGRO X 12 UNIDADES  

6        4 CAJA LAPICEROS AZUL X 12 UNIDADES  

7 6 CAJA LAPIZ X 12 UNIDADES  

8 1 CAJA DE BORRADORES X  40  UNID 
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9 1 CAJA DE SACAPUNTAS  

10 10 PAQUETES CARTULINA TAMAÑO CARTA X 10 UNIDADES  

11 4 TINTAS PARA IMPRESORA NEGRA Y COLORES 

12 8 FRASCOS VINILO 250GR 

13 8 MARCADOR PERMANENTE PELIKAN 

14 3 MARCADOR EDDING RECARGABLE 

15 3 CAJAS COLOR NORMA X15 

16 1 PQTE MARCADOR ETERNA 

                   SEDE CERRO ALTO  

ITEM CANT DESCRIPCION  SEDE CENTRO EDUCATIVO CERRO ALTO 

1 5 CAJA DE RESMA DE PAPEL TAMAÑO CARTA REPROGRAF 

2 2 CAJA DE RESMAS DE PAPEL TAMAÑO OFICIO REPROGRAF 

3 8 MARCADOR RECARGABLE EDDING 

4 3 CAJAS DE GANCHOS COSEDORA 

5 4 CAJA LAPICEROS  NEGRO X 12 UNIDADES  

6          2 CAJA LAPICEROS AZUL X 12 UNIDADES  

7 6 CAJA LAPIZ X 12 UNIDADES  

8 2 CAJA DE BORRADORES X  40 unidad 

9 2 CAJA DE SACAPUNTAS  

10 10 PAQUETES CARTULINA TAMAÑO CARTA X 10 UNIDADES  

11 4 TINTAS PARA IMPRESORAS NEGRA Y A COLOR  

12 8 MARCADOR PERMANENTE PELIKAN COLORES SURTIDOS 

13 2 CAJA DE COLBON DE 250 GRS X 6 UNIDADES  

14 4 CAJAS DE CLIPS CUBIERTA PLASTICA 

15 1 GRAPADORA  

16 10 CAJAS DE TEMPERAS   

17 10 CAJAS PLASTILINA LARGA 

18 2 PEGASTICK NORMA X 40 GRAMOS 
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19 2 FRASCOS TINTA EDDING 

20 100 CARPETAS 4 ALAS BLANCAS 

21 30 CAJAS COLOR NORMA X15 UNIDADES 

22 18 CARTILLAS NACHO INICIAL 

23 200 CUADERNOS 100 HOJAS 

24 1 FRASCO SILICONA 

  SEDE CENTRO INDIGENA SAN EMILIO 

ITEM CANT DESCRIPCION   

1 3 CAJA DE RESMA DE PAPEL TAMAÑO CARTA REPROGRAF 

2 1 CAJA DE RESMAS DE PAPEL TAMAÑO OFICIO REPROGRAF 

3 8 MARCADOR RECARGABLE EDDING 

4 3 CAJAS DE GANCHOS COSEDORA 

5 4 CAJA LAPICEROS  NEGRO X 12 UNIDADES  

6          2 CAJA LAPICEROS AZUL X 12 UNIDADES  

7 6 CAJA LAPIZ X 12 UNIDADES  

8 2 CAJA DE BORRADORES X  40 unidad 

9 2 CAJA DE SACAPUNTAS  

10 10 PAQUETES CARTULINA TAMAÑO CARTA X 10 UNIDADES  

11 4 TINTAS PARA IMPRESORAS NEGRA Y A COLOR  

12 8 MARCADOR PERMANENTE PELIKAN COLORES SURTIDOS 

13 2 CAJA DE COLBON DE 250 GRS X 6 UNIDADES  

14 4 CAJAS DE CLIPS CUBIERTA PLASTICA 

15 1 GRAPADORA  

16 10 CAJAS DE TEMPERAS   

17 10 CAJAS PLASTILINA LARGA 

18 2 PEGASTICK NORMA X 40 GRAMOS 

19 2 FRASCOS TINTA EDDING 

20 30 CARPETAS 4 ALAS BLANCAS 
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21 20 CAJAS COLOR NORMA X15 UNIDADES 

22 10 CARTILLAS NACHO INICIAL 

23 1 TIJERA ETERNA 

                SEDE CHIVARAQUIA 

ITEM CANT DESCRIPCIÓN 

1 3 CAJA DE RESMA DE PAPEL TAMAÑO CARTA REPROGRAF 

2 1 CAJA RESMA PAPEL REPROGRAF TAMAÑO OFICIO 

3 5 RESALTDOR PELIKAN 

4 1 CAJA DE GANCHOS COSEDORA 

5 4 CAJA LAPICEROS  NEGRO X 12 UNIDADES  

6 4 CAJA LAPICEROS AZUL X 12 UNIDADES  

7 6 CAJA LAPIZ X 12 UNIDADES  

8 1 CAJA DE BORRADORES X  40  UNID 

9 1 CAJA DE SACAPUNTAS  

10 10 PAQUETES CARTULINA TAMAÑO CARTA X 10 UNIDADES  

11 4 TINTAS PARA IMPRESORA NEGRA Y COLORES 

12 10 FRASCOS VINILO 250GR 

13 8 MARCADOR PERMANENTE PELIKAN 

14 3 MARCADOR EDDING RECARGABLE 

15 25 CARPETAS 4 ALAS 

16 1 LAPICERO BORRABLE 

                     SEDE EL NEVADO 

ITEM CANT DESCRIPCION   

1 1 CAJA DE RESMA DE PAPEL TAMAÑO CARTA REPROGRAF 

2 1 CAJA DE RESMAS DE PAPEL TAMAÑO OFICIO REPROGRAF 

4 1 CAJAS DE GANCHOS COSEDORA 

5 2 CAJA LAPICEROS  NEGRO X 12 UNIDADES  

6         2 CAJA LAPICEROS AZUL X 12 UNIDADES  
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7 5 CAJA LAPIZ X 12 UNIDADES  

8 2 CAJA DE BORRADORES X  40 UNIDAD 

9  CAJA DE SACAPUNTAS  

10 3 PAQUETES CARTULINA TAMAÑO CARTA X 10 UNIDADES  

11 4 TINTAS PARA IMPRESORAS NEGRA Y COLORES  

12 10 PLIEGOS DE CARTULINA BRISTOL 

13 1 CAJA DE COLBON DE 250 GRS X 6 UNIDADES  

14 2 CAJAS DE CLIPS CUBIERTA PLASTICA 

15 1 GRAPADORA  

16 6 CAJA DE TEMPERAS   

18 10 CAJA PLASTILINA  

19 1 PEGASTICK NORMA X 40 GRAMOS 

20 1 TIJERA PUNTA ROMA MOTIVO 

  SEDE INDIGENA  ALTO SAN MIGUEL   

ITEM CANT DESCRIPCION 

1 2 CAJA DE RESMA DE PAPEL TAMAÑO CARTA REPROGRAF 

2 1 CAJA RESMA PAPEL REPROGRAF TAMAÑO OFICIO 

3 5 RESALTDOR PELIKAN 

4 1 CAJA DE GANCHOS COSEDORA 

5 4 CAJA LAPICEROS  NEGRO X 12 UNIDADES  

6          4 CAJA LAPICEROS AZUL X 12 UNIDADES  

7 6 CAJA LAPIZ X 12 UNIDADES  

8 1 CAJA DE BORRADORES X  40  UNID 

9 1 CAJA DE SACAPUNTAS  

10 10 PAQUETES CARTULINA TAMAÑO CARTA X 10 UNIDADES  

11 4 TINTAS PARA IMPRESORA NEGRA Y COLORES 

12 8 FRASCOS VINILO 250GR 

13 8 MARCADOR PERMANENTE PELIKAN 
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14 3 MARCADOR EDDING RECARGABLE 

15 6 CAJAS COLOR NORMA X15 

16 1 ARCHIVADOR 13 BOLSILLOS 

  SEDE INDIGENA  

ITEM CANTIDAD DESCRIPCIÓN 

1 3 CAJA DE RESMA DE PAPEL TAMAÑO CARTA REPROGRAF 

2 1 CAJA DE RESMAS DE PAPEL TAMAÑO OFICIO REPROGRAF 

3 8 MARCADOR RECARGABLE EDDING 

4 3 CAJAS DE GANCHOS COSEDORA 

5 4 CAJA LAPICEROS  NEGRO X 12 UNIDADES  

6          2 CAJA LAPICEROS AZUL X 12 UNIDADES  

7 6 CAJA LAPIZ X 12 UNIDADES  

8 2 CAJA DE BORRADORES X  40 unidad 

9 2 CAJA DE SACAPUNTAS  

10 10 PAQUETES CARTULINA TAMAÑO CARTA X 10 UNIDADES  

11 4 TINTAS PARA IMPRESORAS NEGRA Y A COLOR  

12 8 MARCADOR PERMANENTE PELIKAN COLORES SURTIDOS 

13 2 CAJA DE COLBON DE 250 GRS X 6 UNIDADES  

14 4 CAJAS DE CLIPS CUBIERTA PLASTICA 

15 1 GRAPADORA  

16 10 CAJAS DE TEMPERAS   

17 10 CAJAS PLASTILINA LARGA 

18 2 PEGASTICK NORMA X 40 GRAMOS 

19 2 FRASCOS TINTA EDDING 

20 30 CARPETAS 4 ALAS BLANCAS 

21 20 CAJAS COLOR NORMA X15 UNIDADES 

22 10 CARTILLAS NACHO INICIAL 

23 25 CUADERNOS 100 HOJAS 
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4. CONDICIONES DEL SERVICIO. 

El objeto a contratar debe desarrollarse directamente por el contratista quien deberá ejecutarlo idónea y 

oportunamente, obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, asumir bajo su costo y riesgo 

todos los gastos en que incurra para la ejecución del mismo y atender las consultas y sugerencias del supervisor, 

quien deberá estar dispuesto a cumplirlos dentro del término de Ley. 

 

5. LUGAR DE EJECUCIÓN  

El CONTRATISTA desarrollara el objeto del presente contrato en El centro educativo indígena U’wa Tutukana 

Sinaiaka, ubicado en vía antigua incora resguardo playa del bojaba del municipio de Saravena. 

 

6. SUPERVISIÓN  

Una vez legalizado el contrato, el rector designará quien ejercerá la supervisión del contrato, que en todo será 

el Técnico Operativo con Funciones de Almacenista. Quien tendrá la facultad de inspeccionar en cualquier 

tiempo, el desarrollo del contrato, incluyendo la calidad del suministro e igualmente velará por el estricto 

cumplimiento de su objeto.  

 

7. JUSTIFICACION DEL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO. 

Para determinar el valor del contrato se tomó como base, los precios o valores del mercado, que para este caso 

concreto consiste en los valores que por suministros similares ha cancelado esta Institución en épocas pasadas, 

o cancelan entidades como la nuestra u otras entidades en esta parte del país, sin pretender decir con ello que 

se trate de servicios sometidos a tarifas o precios estandarizados, sino que los precios similares conocidos han 

sido un referente para esta proyección. 

 

Además, se hizo teniendo en cuenta las siguientes variables: A) Los descuentos, estampillas, impuestos, 

retenciones y contribuciones que afectan este tipo de contratos. B) Las contribuciones que se deben pagar por 

ley en materia de seguridad social.  

 

8. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO. 

El valor estimado del contrato asciende a la suma de veintiún millones novecientos noventa y nueve mil 

novecientos cuarenta pesos ($21.999.940.00) MCTE Incluye IVA y gastos de legalización, que se imputara al 

presupuesto de Ingresos y Gastos de la presente vigencia fiscal, rubro 2.1.2.02.01.003.001 MATERIALES Y 

SUMINISTROS – REC GRATUIDAD, de acuerdo al CDP No 04 del 26 de mayo del 2023 

 

9. FORMA DE PAGO  

LA INSTITUCION, pagará al Contratista el 100% del valor del contrato a la entrega y finalización del objeto 

contratado. 

 

Para este pago el contratista debe presentar copia del pago de las obligaciones de aportes al sistema de seguridad 

social de acuerdo con los parámetros establecidos por la ley, previo cumplimiento de ejecución con su respectiva 

certificación del suministro a satisfacción expedida por el supervisor del contrato y entradas a almacén, radicarlo 

en la pagaduría del colegio, con la factura o documento equivalente si a ello hubiere lugar. El pago se realizará 

mediante transacción electrónica a favor del Contratista, dentro de los dos (02) días siguientes a la radicación. 

El valor del contrato incluye todos los costos que se incurran en el cumplimiento del objeto contractual. 

 

10. PLAZO DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO  

El plazo para realizar las actividades requeridas es de (5) CINCO DIAS, a partir de la fecha del acta de inicio, 

previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalización. 

24 1 PAQUETE MARCADOR PELIKAN 
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11. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MÁS FAVORABLE 

De conformidad con el Articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 y el numeral 3 del Artículo 12 del Decreto 2474 de 

2008, la selección de la oferta más favorable será aquella que resulte de la ponderación de los elementos de 

calidad y precio bajo los siguientes parámetros: 

 

a. El criterio de escogencia será el precio más bajo, siempre que se encuentren en condiciones del mercado y 

satisfaga las necesidades de la entidad educativa, se tendrá en cuenta la experiencia relacionada 

b. Verificación de los documentos habilitantes 

c. Detalles técnicos e idoneidad de conformidad con lo indicado en los estudios previos y la Invitación 

pública. 

d. Y los demás establecidos en el Manual de Contratación de El centro educativo indígena U’wa Tutukana 

Sinaiaka. 

 

12. TIPIFICACIÓN DE RIESGOS 

 

Tipificación Descripción del Riesgo Estimación Asignación Porcentaje 

Accidentes de 

trabajo y 

enfermedades 

profesionales 

Que el contratista sufra accidentes o 

enfermedades que le impidan cumplir 

con sus obligaciones presente 

contrato. 

Ninguna Contratista 100% 

Variación 

legislación 

tributaria 

Que se modifique la legislación 

tributaria afectando el costo del 

contrato. 

Ninguna Contratista 100% 

Mora en el pago del 

suministro. 

Inconvenientes de tipo administrativo 

que impidan el pago del valor del 

contrato. 

Ninguna Entidad 100% 

Incumplimiento del 

Contratista 

Que el contratista incumpla las 

obligaciones del contrato. 

Ninguna Contratista 100% 

 

El presente estudio previo se expide el 29 de mayo del año 2023. 

 

 

 

 

 

PEDRO PABLO SOTO TEGRIA 

Rector 


