
 

 
 
 
 

ANÁLISIS DEL SECTOR MC – 002 – 2023 
 
En cumplimiento de lo previsto en el artículo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, según el cual, 
las entidades estatales en la etapa de planeación deben realizar un análisis para conocer el sector 
relativo al objeto que se pretende contratar y siguiendo las indicaciones dadas por la Agencia Nacional 
Colombia Compra Eficiente mediante instructivo publicado en el SECOP, se hace el siguiente análisis 
del sector económico y técnico del sector papelería y los útiles de oficina requeridos por la entidad: 
 

“Artículo 2.2.1.1.1.6.1.Deber de análisis de las Entidades Estatales. La Entidad Estatal 
debe hacer, durante la etapa de planeación, el análisis necesario para conocer el sector 
relativo al objeto del Proceso de Contratación desde la perspectiva legal, comercial, financiera, 
organizacional, técnica, y de análisis de Riesgo. La Entidad Estatal debe dejar constancia de 
este análisis en los Documentos del Proceso.” 

 
Que en atención a las funciones Administrativas y Constitucionales de la Personería Municipal de 
Sopó, se requiere de diversos elementos de papelería para la oficina necesarios para el normal 
funcionamiento de la entidad en el desarrollo de sus actividades diarias para así garantizar un 
adecuado desarrollo de la función pública de la entidad. 
 

OBJETO DEL CONTRATO 
 

Que la necesidad que se pretende satisfacer es la “ADQUISICIÓN DE ELEMENTOS DE PAPELERÍA 
NECESARIOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA PERSONERÍA MUNICIPAL DE SOPÓ.”. 
 

ELEMENTO CANTIDAD ESPECIFICACIÓN 

RESMA 30 unidades 
Resma de papel reciclable tamaño carta de 
75g x 20 unidades 

CARPETAS 
PARA ARCHIVO 

50 unidades 

Juego de tapas en yute con refuerzo en papel, 
extensión refuerzo gancho, impresas una 
tinta, normativa del archivo general, entidades 
públicas y privadas. Incluye tapa y contratapa 
con aleta vertical- membrete de la Personería 
de Sopó.  

CAJAS PARA 
ARCHIVO 

30 unidades 
Cajas de archivo con membrete de la 
Personería de Sopó  

TONER PARA 
IMPRESORA 

2 unidades 
Toner ORIGINAL para uso en Laser Jet Pro 
MFPM428FDW – HP D´origine 58A 

LICENCIA 
OFFICE 

2 licencias 
Licenciamiento con (Word, Excel, PowerPoint 
y OneNote, Correo Electrónico y Calendario)  

LICENCIA 
OFFICE 

1 licencia 
Licencia que tenga Word, Excel, PowerPoint 
y OneNote, Correo Electrónico, Calendario 
Publisher y Access. 

GANCHOS DE 
COSEDORA 

5 cajas Ganchos para cosedora 25/6 x 5000 galv 

ESFERO 
NEGRO 

4 cajas Esfero desechable plástico caja x 12 negro 

GANCHOS 
LEGAJADORES 

3 bolsas 
Ganchos legajadores transparentes plásticos 
bolsa x20 

CLIP 10 cajas Clip metálico estándar x50 

 
 

JUSTIFICACIÓN 



 

 
 
 
 

La Personería Municipal de Sopó, en virtud de su naturaleza como ente público, requiere la 
elaboración de diferentes documentos, como resoluciones, oficios, informes, tutelas, derechos de 
petición entre muchos otros, por lo tanto, es responsable de brindar las herramientas necesarias a los 
funcionarios para la realización de este tipo de actividades.  
 
Para que la Personería pueda cumplir a cabalidad con las funciones anteriormente señaladas, es 
primordial contar con elementos de papelería y demás elementos de oficina para el cumplimiento de 
las funciones de la entidad.  
 
Por lo anterior, es necesaria la dotación de elementos de papelería y oficina necesarios para el 
cumplimiento de las labores asignadas a la entidad, en aras de asegurar el cumplimiento de la función 
administrativa de la misma. 
 

NECESIDAD 
 

De acuerdo con la naturaleza del objeto y alcances de lo que se requiere, la Personería Municipal de 
Sopó considera que el contratista debe ser una persona jurídica que deberá contar y acreditar 
experiencia relacionada directamente con el objeto a contratar, es decir, “ADQUISICIÓN DE 
ELEMENTOS DE PAPELERÍA NECESARIOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA PERSONERÍA 
MUNICIPAL DE SOPÓ” y además con objeto social que le permita desarrollar la actividad comercial 
relacionada con el objeto del contrato.  
 
Que la experiencia que deberá acreditar el contratista, debe ser de dos (2) contratos de valores 
similares al presupuesto oficial del presente contrato. 
 
En consecuencia, deberá acreditar experiencia similar, igual o afín con las actividades previstas en el 
objeto del contrato, debiendo aportar los certificados expedidos por la entidad, pública o privada 
contratante, por cada ejecutoria que el proponente pretenda hacer valer y deberá contener la 
información que permita deducir el alcance del mismo. 

 
ASPECTOS FINANCIEROS 

 
La Personería Municipal de Sopó cuenta con los recursos económicos para adjudicar la presente 
contratación, al haber expedido el Certificado de Disponibilidad Presupuestal correspondiente a 
CINCO MILLONES DE PESOS M/CTE ($5.000.000 M/CTE), que amparan la asunción del 
compromiso contractual. 
 
También se tomó como referencia la contratación efectuada en años anteriores por la Personería de 
Sopó, con objeto, condiciones y características similares a las del presente contrato así: 
 

AÑO CONTRATO OBJETO VALOR 

2022 MC-001-22 
Adquisición de elementos de papelería y elementos 
tecnológicos necesarios para el funcionamiento de la 
personería municipal de sopó 

$5.183.794 

2020 MC 003-20 
Adquisición de elementos de papelería, cafetería, aseo y 
bioseguridad en las instalaciones de la personería municipal de 
Sopó. 

$2.741.048 

 
Al igual que en las contrataciones que se adelantan en este ente de control Municipal, para fijar el 
valor del contrato, se tuvieron en cuenta cotizaciones solicitadas a empresas del Municipio de las 
cuales se allegaron dos cotizaciones del servicio, las actividades y responsabilidades del contratista, 



 

 
 
 
 

lo mismo que los costos administrativos para la legalización del contrato tales como garantías y demás 
impuestos generados. 
 

EMPRESA VALOR 

KAJS S.A.S. SOLUCIONES INTEGRALES $ 4.735.114,91 

PGM SUMINISTROS S.A.S $ 5.129.707,82 

 
ANÁLISIS DE LA OFERTA 

 
La estimación del valor del contrato se realizó tomando las variables de la contratación así:  
 
La entidad estableció metodológicamente solicitar cotizaciones de los servicios de radicación ya 
mencionados a un listado de prestadores de los que se tenía información por invitaciones previas, tal 
como se describe en las tablas siguientes: 
 
PRIMERA COTIZACIÓN  
 

CANT ESPECIFICACIÓN 
VALOR 

UNITARIO 
IVA 

VALOR 
UNITARIO 

TOTAL 
TOTAL 

30 
unidades 

Resma de papel reciclable 
tamaño carta de 75g x 20 
unidades 

$27.955,20 $5.311,49 $33.266,69 $1.330.667,52 

50 
unidades 

Juego de tapas en yute con 
refuerzo en papel, extensión 
refuerzo gancho, impresas una 
tinta, normativa del archivo 
general, entidades públicas y 
privadas. Incluye tapa y 
contratapa con aleta vertical- 
membrete de la Personería de 
Sopó.  

$6.625,92 $1.258,92 $7.884,84 $394.242,24 

30 
unidades 

Cajas de archivo con membrete 
de la Personería de Sopó  

$9.916,03 $1.884,05 $11.800,08 $354.002,34 

2 
unidades 

Toner ORIGINAL para uso en 
Laser Jet Pro MFPM428FDW – 
HP D´origine 58A 

$903.974,40 $171.755,14 $1.075.729,54 $2.151.459,07 

2 
licencias 

Licenciamiento con (Word, 
Excel, PowerPoint y OneNote, 
Correo Electrónico y 
Calendario)  

$120.900,00 $22.971,00 $143.871,00 $143.871,00 

1 
licencia 

Licencia que tenga Word, 
Excel, PowerPoint y OneNote, 
Correo Electrónico, Calendario 
Publisher y Access. 

$120.900,00 $22.971,00 $143.871,00 $143.871,00 

5 cajas 
Ganchos para cosedora 25/6 x 
5000 galv 

$2.232,00 $424,08 $2.656,08 $13.280,40 

4 cajas 
Esfero desechable plástico caja 
x 12 negro 

$6.993,60 $1.328,78 $8.322,38 $33.289,54 



 

 
 
 
 

3 bolsas 
Ganchos legajadores 
transparentes plásticos bolsa 
x20 

$3.422,40 $650,26 $4.072,66 $12.217,97 

10 cajas Clip metálico estándar x50 $1.205,28 $229,00 $1.434,28 $14.342,83 

VALOR TOTAL (IVA INCLUÍDO) $ 4.735.114,91 

 
SEGUNDA COTIZACIÓN 
 

CANT ESPECIFICACIÓN 
VALOR 

UNITARIO 
IVA 

VALOR 
UNITARIO 

TOTAL 
TOTAL 

30 
unidades 

Resma de papel reciclable 
tamaño carta de 75g x 20 
unidades 

$30.284,80 $5.754,11 $36.038,91 $1.441.556,48 

50 
unidades 

Juego de tapas en yute con 
refuerzo en papel, extensión 
refuerzo gancho, impresas una 
tinta, normativa del archivo 
general, entidades públicas y 
privadas. Incluye tapa y 
contratapa con aleta vertical- 
membrete de la Personería de 
Sopó.  

$7.178.08 $1.363,84 $8.541,92 $427.095,76 

30 
unidades 

Cajas de archivo con membrete 
de la Personería de Sopó  

$10.742,37 $2.041,05 $12.783,42 $353.502,54 

2 
unidades 

Toner ORIGINAL para uso en 
Laser Jet Pro MFPM428FDW – 
HP D´origine 58A 

$979.305,60 $186.068,06 $1.165.373,06 $2.330,747,50 

2 
licencias 

Licenciamiento con (Word, 
Excel, PowerPoint y OneNote, 
Correo Electrónico y 
Calendario)  

$130.975,00 $24.885,25 $155.860,25 $155.860,25 

1 
licencia 

Licencia que tenga Word, 
Excel, PowerPoint y OneNote, 
Correo Electrónico, Calendario 
Publisher y Access. 

$130.975,00 $24.885,25 $155.860,25 $155.860,25 

5 cajas 
Ganchos para cosedora 25/6 x 
5000 galv 

$2.418.,00 $459,42 $2.877,42 $14.387,10 

4 cajas 
Esfero desechable plástico caja 
x 12 negro 

$7.576,40 $1.439,52 $9.015,92 $36.063,66 

3 bolsas 
Ganchos legajadores 
transparentes plásticos bolsa 
x20 

$3.707,60 $704,44 $4.412,04 $13.236,13 

10 cajas Clip metálico estándar x50 $1.305,72 $248,09 $1.553,81 $15.538,07 

VALOR TOTAL (IVA INCLUÍDO) $ 5.129.707,82 

 
 
La entidad tomó la media entre los dos valores cotizados como referencia para estimar el valor del 
presupuesto oficial. 

 
ANÁLISIS DE LA DEMANDA 

 



 

 
 
 
 

Se analizaron contratos similares de entidades del sector Público que permitan tomar un valor de 
referencia. 
 

AÑO CONTRATO OBJETO VALOR 
PLAZO DE 

EJECUCIÓN 

2019 
MC 001-

2019 

Contratar el suministro de elementos de 
oficina y papelería, para el buen 
funcionamiento de la personería de Cajicá del 
departamento de Cundinamarca. 

$6.423.500 15 días 

2021 
MC 001- 

2020 

Suministro de insumos de papelería y oficina 
para la personera municipal de Tenjo – 
Cundinamarca. 

$ 
6.000.000 

10 días 

 
 
 
 
 

____________________________________ 
DIEGO HERNANDO FORERO CASTRO 

Personero Municipal de Sopó 


