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1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD":

De conformidad con el numeral 23 del articulo 315 de la Constitucion Politica, el alcalde tiene como
deber dirigir la accién administrativa del municipio; esto implica asegurar el cumplimiento de las
funciones vy la prestacion de los servicios a su cargo. Dicha funcién esta acorde con el postulado
sefalado en el articulo 209 de la Carta politica el cual establece que “la funcidén administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicacién (...)" que corresponde a las
autoridades coordinar de tal manera sus actuaciones que posibiliten el cumplimiento de los fines del
Estado.

Al municipio de Copacabana como entidad fundamental de la divisién politico- administrativa del
Estado, le corresponde prestar los servicios publicos, construir las obras que demande el progreso
local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover la participacion comunitaria, el mejoramiento social
y cultural de sus habitantes y cumplir las demas funciones que le asignen la Constitucion y las leyes.

Para lograr tales propésitos, la Constitucion Politica en el articulo 339 establecié que “Las entidades
territoriales elaboraran y adoptaran de manera concertada entre ellas y el Gobierno Nacional, planes
de desarrollo, con el objeto de asegurar el uso eficiente de sus recursos”

Para el cumplimiento de las funciones y competencias asignadas a la entidad territorial, se requiere
contratar bienes y servicios, para lo cual se elabora el presente documento, que contiene el andlisis
previo de acuerdo con lo sefialado en el articule 2.2.1.2.1.5.1 del decreto 1082 de 2015 en concordancia
con el principio de planeacién, puesto que el municipio de Copacabana, requiere para el normal
funcionamiento y desarrolio de sus actividades y para cumplir a cabalidad con sus procesos
estratégicos, misionales y de apoyo, el servicio permanente de fotocopiado de alto rendimiento para
apoyar los procesos misionales y administrativos de las diferentes dependencias en la administracion
central del municipic de Copacabana®. Con el objeto de que los funcionarios desarrollen en forma
eficiente y oportuna sus labores y funciones en la actual vigencia.

El municipio de Copacabana acorde con las disposiciones constitucionales y legales vigentes y con el
objeto de satisfacer necesidades de interés general, considera necesario contar con el servicio de
fotocopiado para solventar las necesidades presentadas en cada una de las dependencias, brindando
a los funcionarios las herramientas necesarias, para el cumplimiento de las solicitudes internas y
externas, lo cual se traduce desde el punto de vista de la gestion, en términos de eficiencia y eficacia y
asi mismo prestar un mejor servicio a la comunidad.

Si bien el municipio de Copacabana mediante Decreto 020 del 23 de enero de 2023 por el cual
establece los lineamientos de la politica cero papel, esto se viene haciendo de manera gradual debido
a que las distintas dependencias del municipio de Copacabana, demandan un gran volumen de
produccién de documentos para adelantar sus actividades misionales y de apoyo a la labor institucional.
Por esta razén es deber de la administracion proporcionar el servicio de fotocopiado integral para todas
las areas que lo requiera.

1 Determinar (o siguiente: 1) el por qué s hecesita suscribir ef contrato 2) ia situacién de la poblacion beneficiaria def proyecto que se va a desaroilar. 3) Complejidad del
preblema social de acuerdo al plan de desarolio municipal 4) Describir que ha sucedido en los Giimos afios en el Municipio de Copacabana con la satisfaccion de esta
necesidad en los procesos anteriores, si los hay,
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Debido a las diversas tareas a desarrollar, existe premura de mejorar y asegurar la continuidad de las
funciones que cada dependencia tiene a su cargo, asi como el servicio prestado a los usuarios que son
atendidos en esta entidad y alcanzar un mayor porcentaje en el cubrimiento del servicio prestado. Ante
la necesidad de una efectiva defensa de los iftereses del municipio de Copacabana.

Adicionalmente el municipio de Copacabana debe garantizar a los funcionarios los insumos necesarios
para ef cumplimiento de sus funciones, lo que a su vez conllevaria al cumplimiento de Ia labor misional
del municipio, reduciendo costos , mejorando la eficiencia y permitiendo a los funcionarios concentrarse
en aquellas actividades que dominan mejor y que son el objetivo de sus obligaciones. A pesar de que
la entidad cuenta con impresoras que puedan cumplir con la funcionalidad de copias no es mas rentable
toda vez que las impresiones se realizan mediante la aplicacion de tintas sobre papel, mientras que las
copias implican exponer una capa fotosensible en papel y revelarla quimicamente; tanto las copias
como las impresiones varian en calidad, tamafio, precio y disponibilidad segtn el uso. Las copias son
entonces menos costosas y més rapidas de producir que las impresiones, lo que genera para la entidad
esa reduccién de costos de que se habla en lineas precedentes y ayuda a la vez a optimizar y tener
mayor eficiencia en los servicios.

En este sentido, el municipio también se veria beneficiado debido a que las maquinas deben ser de
propiedad del contratista, por lo que éste asume los costos de mantenimiento, proporciona los
repuestos e insumos necesarios para su funcionamiento, asi mismo, es el contratista quien debe
realizar, por su cuenta y riesgo la atencién técnica preventiva y correctiva a las maquinas, a efectos de
garantizar siempre un servicio permanente, adicionalmente el contratista, luego del proceso de
seleccion, debera suscribir un contrato de arrendamiento con el municipio de Copacabana para llevar
a cabo las actividades relacionadas en el presente estudio previo y proceso de contratacién, el valor
del canon de arrendamiento mensual ser4 de $84.687 mas IVA pagaderos mes anticipado y en caso
de haya lugar a pagar dias, este pago se realizard de manera proporcional, el soporte de pago del
canon de arrendamiento por parte del futuro contratista al municipio de Copacabana debera anexarse
en la respectiva cuenta de cobro o factura. La duraciéon del contrato de arrendamiento estara
supeditada al plazo de duracién del presente proceso y sus prorrogas, por tanto, seré el mismo tiempo
contemplado en el contrato de este servicio de fotocopiado. El tramite y demas exigencias del contrato
de arrendamiento estara a cargo de la Secretaria de Servicios Administrativos.

En este sentido, el fotocopiado, es coherente con las politicas de abstencion y austeridad del gasto que
predica la alcaldia municipal de Copacabana. Teniendo en cuenta, todo los tramites institucionales gue
se generan en la administracion con el transcurrir de los dias, que conllevan en su deber, la expedicion
de actos administrativos, suscripcién de contratos, y rendicién de informes de gestion a los diversos
érganos de control, asi como los proyectos para el cumpiimiento de las metas frazadas, por lo cual el
Municipio encuentra necesario contratar el fotocopiado de alto rendimiento para las distintas
dependencias de la administracion municipal.

Debido a esta circunstancia, se considera que la mejor forma y la mas conveniente para satisfacer esta
necesidad es la apertura de un proceso contractual en la modalidad de MINIMA CUANTIA, con el fin
de adelantar la contratacién para “contrato de prestacion de servicio de fotocopiado de alto rendimiento
para apoyar los procesos misionales y administrativos de las diferentes dependencias en la
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administracion central del Municipio de Copacabana” y que presente la oferta mas favorable para los
intereses de la entidad, cumpliendo con los requisitos habilitantes exigidos.

En concordancia con la Ley general ambiental de Colombia (Ley 99 del 1993}, el contratista debera
certificar que entre los elementos a contratar se realiza:

a) buenas practicas ambientales en el consumo de materiales e insumos;

b) buenas practicas ambientales en la generacion de residuos de aparatos eléctricos y electronicos
(raee’s), disposicién final del téner (para lo cual debera presentar la certificacion del proveedor
avalado para ello, relacionando la disposicion final de los toneres).

Por lo anterior es indispensable contratar el servicio de fotocopiado donde el proponente debera estar
dispuesto a instalar la(s) maquina(s) necesaria(s) en el s6tano de la alcaldia municipal de Copacabana,
ubicada en la Carrera 50 No.50-15 barrio Simén Bolivar, Copacabana - Antioquia; para garantizar la
prestacién del servicio requerido, para lo cual como se explicd anteriormente, debera suscribir un
contrato de arrendamiento con el municipio de Copacabana.

De ahi que para poder cumplir con la necesidad en virtud de los preceptos legales de la ley de
contratacién, en aras de darle transparencia y garantizar la correcta ejecucién de los recursos, la
administracion Municipal requiere realizar el proceso de seleccion para escoger una persona natural o
juridica idénea y con la capacidad para el desarrollo de este servicio relacionado con el objeto del
contrato, que redna los requisitos establecidos por la norma, a través del procedimiento de Minima
Cuantia de conformidad con lo establecido en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, por el cuai se
reglamenta esta modalidad y modificado en el articulo 2 numeral 5 de la Ley 1150 de 2007
reglamentada por el decreto 1082 de 2015.

2. GENERALIDADES DEL CONTRATO

2.1. Objeto: PRESTACION DE SERVICIOS DE FOTOCOPIADO DE ALTO RENDIMIENTC PARA
APOYAR LOS PROCESOS MISIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION DEL MUNICIPIO DE COPACABANA PARA LA
VIGENCIA 2024

Tipo de contrato: Prestacion de servicios X

2.2, Modalidad de seleccion contractual y fundamentos juridicos que soportan su eleccion:

El marco legal del proceso de seleccion y del contrato que se derive de su adjudicacion, esta
conformado por la Constitucion Politica, las leyes de la Republica de Colombia, y en especial por la
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto Ley 019 de 2012, Decreto 1082 de
2015, Ley 1882 de 2018, ley 2069 de 2020, Decreto 1860 de 2021, Decreto 680 de 2021 y Ley 2195
de 2022 normas organicas del presupuesto, las disposiciones cambiarias, Estatuto Tributario y las
demas normas y especificacion técnica concordantes con la materia objeto del contrato, que rijan o
lleguen a regir los aspectos del presente proceso de seleccién. Las normas y especificacion tecnica
actualmente vigentes que resulten pertinentes de acuerdo con la Ley colombiana se presumen
conocidas por todos los proponentes.
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Articulo 2 Ley 1150 de 2007: De las modalidades de seleccién. La escogencia del contratista se
efectuara con arreglo a las modalidades de seleccion de licitacion pablica, seleccion abreviada,
concurso de méritos y contratacion directa, con base en las siguientes reglas.

MINIMA CUANTIA: La contratacién cuyo valor no excede del 10 por ciento de la menor cuantia de
la entidad independientemente de su objeto.

Con fundamento en los anteriores argumentos juridicos, la modalidad de contratacion a realizar en este
caso es la MINIMA CUANTIA.

Con base en lo dispuesto en la normativa transcrita, y teniendo en cuenta el objeto contractual que se
va a ejecutar, se hace necesario adelantar un proceso de seleccién mediante la modalidad de Minima
Cuantia, el cual se debera regir por lo previsto en la Ley 80 de1993, Ley 1150 de 2007, Articulo 94 Ley
1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.1.2.20, Ley 1882 de 2018 y las demas normas
que ias complementen, modifiquen o reglamenten y por las normas civiles y comerciales que regulen
el objeto del presente proceso de seleccion.

2.3. Valor estimado y la justificacién del mismo:

Para esta contratacién se cuenta con la suma de SIETE MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y
NUEVE MIL NOVECIENTOS SETENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($7.479.978) Incluido IVA, segin
certificado de disponibilidad presupuestal N°370, expedido por la Secretaria de Hacienda Municipal,
con vigencia del afio 2024. NOTA: La propuesta econémica se presentara por el valor total de los
valores unitarios del presupuesto oficial, se adjudicara el contrato y se aceptara la oferta del proponente
que oferte el menor valor de la sumatoria de los items de los valores unitarios, y en todo caso se
adjudicara por el valor total que es ($7.479.978) Incluido IVA.

En virtud de que la Alcaldia de Copacabana, requiere contratar la prestacion de servicios para
fotocopiado, la Secretaria de Servicios Administrativos procedio solicitar dos (02) cotizaciones de
proveedores que prestan el servicio, seguidamente fuvo en cuenta el promedio mensual de consumo
teniendo en cuenta el comportamiento de las fotocopias emitidas en el Gltimo trimestre de la vigencia
2023, asi como se muestra a continuacion:

Periodo de Cobro 2023 F o?o% odpei as Valor Pagado
DEL 21/09/2023 AL 20/10/2023 11,868 $ 2,907,905.00
DEL 21/10/2023 AL 20/11/2023 7,311 $1,791,195.00
DEL 21/11/2023 AL 20/12/2023 5,568 $ 1,364,160.00
Total 24,748 $ 6,063,260.00
Promedio Mensual 8,249 $2,021,086.67
Valor Promedio Fotocopia 245
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SegUn cotizaciones presentadas y el estudio historico de los consumos de la vigencia 2023, el precio
del mercado y el valor comercial de fotocopias promediado, para el afio 2024 arroja lo siguiente

His;ggco COTIZACION 1 COTIZACION 2 PROMEDIO
VALOR FOTOCOPIA $245.00 $ 260.00 $ 300,00 5 268.00

CONSIDERANDO: De acuerdo con el estudio histérico del dltimo trimestre del 2023 y las cotizaciones
presentadas, el valor comercial de las fotocopias en promedio corresponde a DOSCIENTOS SESENTA
Y OCHO PESOS ($268) M.L.

El presente proceso de minima cuantia se adjudicara por el valor del presupuesto destinado y
disponible, es decir SIETE MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS
SETENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($7.479.978) Incluido IVA, por lo anterior, la Secretaria de
Servicios Administrativos realizé el analisis de copias solicitadas durante la vigencia del afo 2024,
determinandose asi el valor de la presente contratacién y buscando el objetivo de optimizacion de
gastos.

El presente proceso, se adjudicara por el valor total del presupuesto destinado y disponible. En todo
caso, no se haran adjudicaciones parciales, la adjudicacién del presente proceso se hara de manera
TOTAL, a un solo proponente.

Teniendo en cuenta lo anterior, el contrato se adjudicara al menor precio ofertado por copia, es decir,
se adjudicara el contrato y se aceptara la oferta del proponente que oferte el menor valor de la sumatoria
de los items de los valores unitarios, y en todo caso se adjudicara por el valor total que es ($7.479.978)
Incluido IVA, es preciso aclarar que el contratista debera cumplir con las condiciones técnicas exigidas

¢+ Rubro presupuestai:

870 ©i2.1.2.02.01.003.3899998.16.21052101.11001 -

De acuerdo con el Decreto 1082 de 2015 y a la guia establecida por Colombia Compra Eficiente, se

procede con el analisis del sector econdmico y de los oferentes por parte de las entidades estatales.
VER ANEXQ ANALISIS ECONOMICO DEL SECTOR

2.4. Plazo: El plazo estimado para la ejecucion del objeto contractual sera desde el inicio establecido
en SECOP 1| 0 en constancia de acta de inicio, hasta el 31 de diciembre de 2024 y/o hasta agotar
presupuesto, y en todo caso no podré superar la correspondiente vigencia fiscal.

2.5. Anticipo: EIMUNICIPIO DE COPACABANA no dara anticipo al contratista para la ejecucion de este
servicio.

2.6. Nombre del Proyecto: No aplica

2.7. Actividad del proyecto: No aplica
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2.8. Tipo de proyecto: Funcionamiento _ X Inversion

2.9. Ubicacién: La ejecucion del contrato se realizara en el municipio de Copacabana.
210. Poblacion beneficiada: Servidores Publicos, Contratistas y Comunidad en general.

211. Forma de pago: EI MUNICIPIO DE COPACABANA realizara el pago al Contratista, de la
siguiente forma:

EI MUNICIPIO DE COPACABANA realizara el pago al Contratista, de la siguiente forma;

El pago lo hara el MUNICIPIO DE COPACABANA al Contratista, en la caja de la Tesoreria Municipal
o transferencia electronica, previa presentacién de la cuenta de cobro o factura debidamente legalizada.
Este pago se hara en pagos parciales segun el servicio efectivamente prestado y recibido a entera
satisfaccion, con una constancia que acredite que se encuentra al dia con el pago de aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral, ARL, Sena, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, cuando corresponda
y respecto de cada uno de sus empleados, pago que se haré con sujecién al plan anual de caja P.A.C.

Para cada pago el contratista debera acreditar estar a paz y salvo por concepto de seguridad social y
parafiscal:

» PERSONA NATURAL: Salud, Pension y Riesgos Laborales, cuando aplique.

+ PERSONA JURIDICA: Salud, Pensidn y Riesgos Laborales de sus empleados y aportes
parafiscales emitido por el Representante Legal o Revisor Fiscal (en caso de ser persona
juridica).

Nota: El MUNICIPIO DE COPACABANA contara con un término de cuarenta y cinco (45) dias habiles
siguientes a la fecha de radicacién de la factura, para realizar cada desembolso.

212. Requisitos de idoneidad:
Requisitos de experiencia:

- El proponente debe acreditar minimo un (01) contrato cuyo objeto o alcance sea igual o similar al
objeto de este contrato y cuya sumatoria sea igual a una (01) vez el presupuesto oficial expresado
en Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes - SMMLYV. (Anexar certificaciones expedida por
el contratante, facturas y/o actas de iiquidacion donde se verifiquen las condiciones del contrato
ejecutado, en caso de que no se encuentren estas en dichos documentos el proponente podra
anexar copia del contrato).

3. ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL CONTRATO

Para la prestacién del servicio debera el contratista proceder a la instalacién de maquinas de
fotocopiado con impresion Iaser en blanco y negro de excelente calidad en la imagen clara y limpia,
ademas debera designar minimo un operario Idéneo, con excelente atencién al usuario.
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El servicio de fotocopiado debe incluir:

a) El Contratista debera proceder a la instalacion de maquinas de fotocopiado con impresion laser en
blanco y negro de excelente calidad en la imagen clara y limpia

b) Minimo un operario idéneo, capacitado en el manejo de documentos, con buenas relaciones
interpersonales, manejo de atencién al usuario para prestar el servicic de fotocopiado.

¢) Tbner, cilindros, reveladores, cuchillas, papel carta y oficio

d) Impresion Digital y Scanner

e) Velocidad de 40 copias por minuto

f) Servicio técnico adecuado

g) Caseteras de gran capacidad

h)y Maguina de impresién digital preferiblemente ecoldgica

i) Maqguinas con reduccién al 25% y con ampliacién al 400%

j) Fotocopiadora multifuncional

k) Proceso de copias mediante rayo laser por impresién electrofotografica

) Resolucion de impresién 600 x 600 dpi

m) Tiempo de calentamiento 22 segundos

n} Memoria maxima de capacidad 768 MB

o) Capacidad de papel maximo de 3.100 hojas

p) Tipo bond 75 grs y 90 grs.

q) Disponibilidad para la prestacién del servicio en horario de la administracién municipal; el operario
debera estar en las instalaciones de la sede principal de la alcaldia, en espacio ubicado en el sétano
de la alcaldia, en el horario de atencién al usuario, de lunes a jueves de 7.30 am a 12.30 m y entre
la 1.30 pm a 5.30 pm, los viernes de 7.30 am a 12.30 m y entre la 1.30 pm hasta las 4:30 pm.

Eil valor de la copia tanto oficio como carta a una sola cara ya sea reducida, normal o ampliada a pagar
por parte del Municipio de Copacabana seré el valor indicado en la propuesta del contratista, el cual,
segun el estudio del mercado no podra superar los $268 M.L.

4. ALCANCE DEL OBJETO

A través del presente contrato el MUNICIPIO DE COPACABANA pretende que para la ejecucion del
objeto del contrato que se celebre como resultado del presente proceso de seleccion debera
comprender como minimo, las actividades sefialadas en este documento y en sus especificaciones
técnicas, asi como las que se establezcan en el respectivo contrato.

El servicio que se presten en razén del contrato debe cumplir con los objetivos trazados por la entidad
impactando de manera directa en la poblacion beneficiada, en cumplimiento de los fines del estado y
en aras de satisfacer el interés general.

Se trata la prestacién de servicios de fotocopiado de alto rendimiento para la Administracion por tal
motivo se debera garantizar la calidad y la entrega oportuna de las fotocopias cumplimiento con las
especificaciones técnicas descritas en este estudio previo.
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5. OBLIGACIONES

5.1 Obligaciones Generales:

a.

b.
c.

d.

D

a.

Dar cumplimiento a lo establecido en el SGC / NTC I1SO 9001:2015 — Certifigacién de Calidad de
la Entidad.

Cumplir con el objeto del contrato en la forma y oportunidad pactada.

Cumplir con las cantidades, requisitos y especificaciones ofertadas y contratadas, acorde a la
propuesta econémica y fichas técnicas.

Dar cumplimiento a las especificaciones generales y particulares de los pliegos de condiciones, a
los estudios previos, ficha técnica y a la propuesta presentada por el contratista.

Acatar las instrucciones impartidas por el supervisor del contrato.

Dar cumplimiento a lo preceptuado en las Leyes 1150 de 2007 y 1562 de 2012, Decreto 723 de
2013, compilado por el Decreto 1072 de 2015 referente a la obligatoriedad de los contratistas de
estar afiliados a los Sistemas de Seguridad Social integral

Presentar la cuenta de cobro o factura, de acuerdo con las directrices de la supervisién del contrato
y conforme con los tiempos establecidos para el pago del contrato y por el municipio acorde al cierre
contable establecide para cada mes.

Informar oportunamente al supetvisor sobre alguna anomalia o dificultad presentada durante la
ejecucién del contrato.

Asistir a ias reuniones acordadas. :

Atender las recomendaciones que le efectiie el MUNICIPIO DE COPACABANA por intermedio de
los funcionarios designados para ejercer la vigilancia y control de la ejecucién contractual.

El contratista no podra ceder el presente contrato total o parcialmente a persona alguna.

No acceder a peticiones o amenazas de quienes actiien por fuera de la Ley con el fin de obligarlos
a hacer u omitir alglin acto o hecho.

Realizar y aportar las certificaciones de pago de impuesto y estampillas, ademéas adquisicion de
garantias necesarias para el inicio del contrato en los tiempos definidos para el tramite de los
mismos.

Dar cumplimiento a lo estipulado en el Capitulo 6. Sistemas de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo- Decreto 1072 de 2015.

Contar con los elementos de proteccién y seguridad laboral necesarios para ejecutar las
actividades contractadas, para cada una de las personas que empleara en el desarrollo del
contrato, cuando haya lugar

Cumplir con el programa de actividades de prevencién y promocién sobre Riesgos Laborales que
establezca el Municipio acorde con el (Decreto 1072 de 2015, Capitulo 8, Articulo 2.2.4.6.28),
cuando haya lugar

Todas las demas descritas en la propuesta presentada al MUNICIPIO DE COPACABANA.

5.2 Obligaciones especificas del objeto a contratar:

a) Contar con el visto bueno del supervisor del contrato o de la persona que éste designe para prestar

el servicio a las diferentes dependencias que lo requieran (segun formato adjunto o cualquiera que
lo modifique segln designacion del supervisor).
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AUTORIZACION PARA FOTOCOPIADO
Favor atender la siguiente solicitud Fecha: de 2024
Fotocopiado: Carta =3 Oficio ;] Normal ™
Cantidad Detalle Carta Oficio Normal Ampliada Total
SOLICITADO POR DEPENDENCIA Y/O AUTORIZADO POR RECIBIO
SECRETARIA

Aprobado Por:
b} Garantizar la oportuna, inmediata, eficaz y eficiente ejecucion del objeto contratado y responder
por su calidad, sin perjuicio de la respectiva garantia.
c) Cumplir el objeto del contrato de conformidad con las condiciones técnicas exigidas y de
conformidad con lo ofrecido en su propuesta.
d) Garantizar la organizacién, proteccién y cuidado de los documentos que seran objeto del

servicio de fotocopiado, que se llevara a cabo de acuerdo a lo solicitado por cada dependencia de la
administracion municipal.

e) La calidad de la reproduccion deberd estar garantizada a partir de la calidad del original a
reproducir, en caso de ilegibilidad de la reproduccién el contratista se comprometera a solucionar ef
problema de fondo y en el tiempo méximo establecido para un mantenimiento correctivo.

D Disponer los equipos, personal y demas requerido en las instalaciones de la Administracion
Municipal para la prestacion del servicio.

Q) El personal que emplee el contratista para ejecutar las labores contratadas debera estar
debidamente capacitado, carnetizado y afiliado a la seguridad social.

h) Contar con un sistema de control para el suministro del objeto contractual, que determine
cantidad de fotocopias, la dependencia que lo solicita, fecha y orden de suministro.

)] Cumplir con el debido procedimiento para ia prestacion del servicio de fotocopiado (ruta de

solicitud de copiado de documentos asi: a) Diligenciar el formato de autorizacién de fotocopiado, b) El
formato debe estar firmado por quien solicita las copias, ¢) El formato debe estar firmado por el
secretario de despacho y/o dependencia en sefial de aprobacién), d) El despacho y/o dependencia se
debe quedar con una copia y la otra copia para el contratista para soporte en la cuenta de cobro.

9 Cédigo A-CBS-F-031
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i) Contar para la prestacion eficiente de este servicio, ademas, con perforadora, engrapadoras

simples, saca grapas y demas insumos requeridos para la prestacion de este servicio o que seré a su

costo y responsabilidad.

k) Mantener en buen estado e equipo destinado al servicio contratado y en caso de averia o dafio

debera reemplazar la maquina fuera de servicio por una de iguales o mejores especificaciones técnicas,

dentro de un dia habil siguiente al diagnéstico realizado.

) El horario para realizar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos sera por

fuera de los horarios de atencién de ia Alcaldia Municipal.

m) Suministrar los insumos requeridos para la prestacion permanente, ininterrumpida del servicio,

tales como: tintas originales para fotocopiadora, papel bond de alta calidad, grapas, entre otros.

n) Prestar a la administraciéon municipal el servicio de fotocopiado en el tamafio requerido a blanco

y negro, y bajo las especificaciones que considere el supervisor del contrato o su apoyo (segun se

acuerde), garantizando siempre la eficacia en el servicio.

0) El contratista es el responsable de dar disposicion final a los elementos objeto de este contrato,

de acuerdo a la normatividad vigente, contactando a un gestor de residuos autorizado para que sean

destruidos o reciclados de acuerdo con la norma de los desechos eléctricos o electrénicos (RAEE) o

de conformidad con la norma vigente al momento de su disposicién final.

p) Contar con capacidad y disponibilidad para el cumplimiento total de la entrega de los productos
solicitados.

Q) Cumplir a cabalidad con el objeto y especificaciones técnicas del contrato en el plazo convenido

yfo hasta agotar presupuesto.

5.3. OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO

El municipio se obliga ademas de las obligaciones y derechos contemplados en el articulo 4° y 5° de la
ley 80 de 1993 y demés normas concordantes y los convenidos en el presente contrato, E!
CONTRATANTE se obliga especialmente a:

a) Cumplir con la obligacién de pago en los términos y condiciones establecidas.

b) Brindar apoyo al contratista en el ejercicio del cumplimiento del objeto contractual, facilitando su
acceso y disponiendo de los espacios necesarios para el cabal cumplimiento de su trabajo.

c) Coordinar, vigilar y hacer el seguimiento a la ejecucion del objeto de!l contrato.

d) Requerir al contratista para que adopte las medidas correctivas pendientes cuando surjan fallas en
el cumplimiento del objeto contractual.

e) Velar por el cuidado y la conservacion de los bienes pablicos que le sean encomendados para el
cumplimiento de sus actividades.

f) Verificar que el contratista realice el pago de aportes al sistema de seguridad social integral,
parafiscales, ICBF, SENA y cajas de compensacion familiar (cuando a ello haya lugar), en las
condiciones establecidas por la normatividad vigente.

g) Las demas que se deriven de la naturaleza del presente contrato y que garanticen su cabal y
oportuna ejecucion.

6 CLASIFICACION BIENES Y SERVICIOS
El (bien o servicio) objeto del presente proceso de seleccién esta codificado en el clasificador de bienes

y servicios UNSPSC como se indica a continuaciéon: Cédigo UNSPSC 82121701 SADM -19
SERVICIOS EN COPIAS EN BLANCO Y NEGRO

10 Cédigo A-CBS-F-031



Codiga:A-CBSF-031

Alcaldia de ESTUDIOS PREVIOS Versién: 00
Copacabana SELECCION DE CONTRATISTAS

Fecha Actualizacién:
23-01-2024

82121701

7 JUSTIFICAQION DE LOS FACTORES DE SELECCION QUE PERMITAN IDENTIFICAR LA
OFERTA MAS FAVORABLE.

El procedimiento de seleccidn del contratista estd sometido a los principios de transparencia, seleccion
objetiva e igualdad de derechos y oportunidades, de los que se deriva la obligacion de someter a todos
los proponentes a las mismas condiciones definidas en la ley y en el Pliego de Condiciones.

El pliego de condiciones forma parte esencial del contrato; es la fuente de derechos y obligaciones de
las partes y elemento fundamental para su interpretacién e integracion, por cuanto contiene la voluntad
del MUNICIPIO DE COPACABANA a la que se someten los Proponentes durante la presente
Seleccion Abreviada de menor cuantia y el Proponente favorecido durante el mismo lapso y, mas aila,
durante la vigencia del Contrato.

En concordancia con lo anterior el MUNICIPIO DE COPACABANA dara aplicacion estricta a lo
estipulado en 1a Ley 1150 de 2007 articulo 5 modificade por la ley 1882 de 2018 art. &:

“ARTICULO 50. DE LA SELECCION OBJETIVA. Es objetiva la seleccién en la cual la escogencia
se haga al ofrecimiento més favorable a la entidad y a los fines que ella busca, sin tener en
consideracién factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacion subjetiva.
En consecuencia, los factores de escogencia y calificacién que establezcan las entidades en los
pliegos de condiciones o sus equivalentes tendran en cuenta los siguientes criterios:

(...)

3. Sin perjuicio de lo previsto en el numeral 1 del presente articulo, en los pliegos de
condiciones para las contrataciones cuyo objeto sea la adquisicién o suministro de bienes
y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y comun utilizacién, las entidades
estatales incluiran como tnico factor de evaluacion el menor precio ofrecido.

Articulo 5°. Modifiquese el Paragrafo 1 e incliyanse los pardgrafos 3, 4 y 5 de articulo 5° de la
Ley 1150 de 2007, los cuales quedaran asi:

Articulo §°. De la seleccion objetiva.

Paragrafo 1°. La ausencia de requisitos o fa falta de documentos referentes a la futura contratacion
o al proponente, no necesarios para la comparacion de las propuestas no serviran de titulo
suficiente para el rechazo de los ofrecimientos hechos. En consecuencia, todos aquelios requisitos
de la propuesta que no afecten la asignacion de puntaje deberéan ser soficitados por las entidades
estatales y deberan ser entregados por los proponentes hasta el término de traslado del informe
de evaluacion que corresponda a cada modalidad de seleccion, salvo lo dispuesto para el proceso
de Minima cuantia y para el proceso de seleccion a través del sistema de subasta. Serén
rechazadas las ofertas de aquellos proponentes que no suministren la informacion y la
documentacién solicitada por Ia entidad estatal hasta el plazo anteriormente sefialado.

11 Caédigo A-CBS-F-031



CodigoA-CBSF-031

| Alcaldia de ESTUDIOS PREVIOS Versiom 00
Copacabana SELECCION DE CONTRATISTAS

Fecha Actualizacién:
23012024

Durante el término oforgado para subsanar las ofertas, los proponentes no podran acreditar
circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso.

Paragrafo 2o0. Las certificaciones de sistemas de gestion de calidad no seran objeto de calificacion,
ni podran establecerse como documento habilitante para participar en licitaciones o concursos.

Paragrafo 3°. La no entrega de la garantia de seriedad junto con fa propuesta no sera subsanable
y seré causal de rechazo de la misma.

Paragrafo 4°. En aquellos procesos de seleccién en los que se utilice el mecanismo de subasta,
los documentos referentes a la futura contratacién o al proponente, no necesarios para la
comparacion de las propuestas, deberén ser solicitados hasta el momento previo a su realizacién.

Paragrafo 5°. En los procesos de contratacion, las entidades estatales deberén aceptar la
experiencia adquirida por los proponentes a través de la ejecucion d contratos con particulares.
(...
Articulo 6°. Adicibnese un parégrafo al articulo 8° de la Ley 1150 de 2007, ef cual quedars asi:
(..-)
Paragrafo. No es obligatorio contar con disponibifidad presupuestal para realizar la publicacion del
proyecto de Pliego de Condiciones”

Los criterios de verificacién de los requisitos habilitantes y los de calificacién de las Propuestas,
previstos en el Pliego de Condiciones de la Seleccién Abreviada de menor cuantia, se ajustan a la
normativa vigente aplicable a ia contratacion de las entidades estatales y con fundamento en ellos el
MUNICIPIO DE COPACABANA pretende escoger la Propuesta mas favorable para sus intereses y
para la ejecucién del Contrato.

8 TIPIFICACION, ESTIMACION Y AS!GNAC%ON DE RIESGOS CUBIERTOS BAJC EL REGIMEN
DE GARANTIAS O PREVISIBLES SEGUN EL PROCEDIMIENTQ ESTABLECIDO (De acuerdo a
la Circular y manual expedidos por la Agencia Nacional Colombia Compra Eficiente) (Anexo Matriz
de Riesgos).

9 ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE GARANTIAS.
Decreto 1082 de 2015, SECCION 3 GARANTIAS - SUBSECCION 1 Generalidades

Articulo 2.2.1.2.3.1.1. Riesgos que deben cubrir las garantias en la contratacién. El cumplimiento
de las obligaciones surgidas en favor de las Entidades Estatales con ocasion de: (i) la presentacion de
las ofertas; (i) los contratos y su liquidacion; y (iii) los riesgos a los que se encuentran expuestas las
Entidades Estatales, derivados de la responsabilidad extracontractual que pueda surgir por las
actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas, deben estar garantizadas en
los términos de la ley, y del presente decreto.

Articulo 2.2.1.2.3.1.2. Clases de garantias. Las garantfas que los oferentes o contratistas pueden
otorgar para asegurar el cumplimiento de sus obligaciones son:
1. Contrato de seguro contenido en una péliza.
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2. Patrimonio auténomo.
3. Garantia Bancaria.
Articulo 2.2,1.2.3.1.3. Indivisibilidad de la garantia. La garantia de cobertura del Riesgo es

indivisible. Sin embargo, en los contratos con un plazo mayor a cinco (5) afios las garantias pueden
cubrir los Riesgos de la Etapa del Contrato o del Periodo Contractual, de acuerdo con lo previsto en el
contrato.

9.1 ETAPA PRECONTRACTUAL: Riesgos a amparar derivados del incumplimiento del
ofrecimiento Articulo 2.2.1.2.3.1.6 del Decreto 1082 de 2015, establece:

“Garantia de los riesgos derivados del incumplimiento de la oferta. La garantia de seriedad de la
oferta debe cubrir fa sancion derivada del incumplimiento de la oferta, en los siguientes eventos:

1. La no ampliacion de la vigencia de la garantia de seriedad de la oferta cuando el plazo para la
Adjudicacién o para suscribir ef contrato es prorrogado, siempre que tal prorroga sea inferior a tres (3)
meses.

2. El retiro de la oferta después de vencido el plazo fijado para /a presentacién de las ofertas.

3. La no suscripcion del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.

4. La falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la garantia de cumplimiento del
contrato.”

El valor de la mencionada garantia no podra ser inferior al 10% del monto de las propuestas o del
presupuesto oficial estimado, segin se establezca en el pliego de condiciones, y su vigencia se
extendera desde el momento de la presentacion de la oferta hasta la aprobacion de la garantia que
ampara los riesgos propios de la etapa contractual. La suficiencia de esta garantia sera verificada por
la entidad estatal contratante al momento de la presentacion de las ofertas. La no presentacion de la
garantia de seriedad de forma simultanea con la oferta sera causal de rechazo de esta Ultima.

9.2 ETAPA CONTRACTUAL Riesgos derivados del incumplimiento de las obligaciones
contractuales

Articulo 2.2.1.2.3.1.7 del Decreto 1082 de 2015, establece:
“Garantia de cumplimiento. La garantia de cumplimiento del contrato debe cubrir:

El contratista debera constituir la garantia Gnica exigida y pactada en el contrato, dentro del término
prescrito por la oficina asesora de juridica, la cual debe inciuir los siguientes amparos:

(...) 3. Cumplimiento del contrato. El amparo de cumplimiento del contrato cubre a las entidades
estatales contratantes contra los perjuicios derivados del incumplimiento imputable al contratista de las
obligaciones emanadas de! contrato garantizado. Comprende el pago de multas y el valor de la penal
pecuniaria que se haga efectiva. El pago de la clausula penal pecuniaria sera considerado como parcial
pero definitivo de los perjuicios causados a la entidad contratante.

El valor del amparo de cumplimiento no sera infericor al monto de la clausula penal pecuniaria ni al DIEZ
POR CIENTO (10%) del valor del contrato. Su vigencia sera igual al plazo del contrato y su liquidacion.
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Ese siniestro se hace efectivo cuando el contratista reconoce el incumplimiento y liquida el contrato o
cuando la entidad estatal declara la caducidad.

4. Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales. Este amparo
debe cubrir a la Entidad Estatal de los perjuicios ocasionados por el incumplimiento de las obligaciones
laborales del contratista derivadas de la contratacion del personal utilizado en el territoric nacional para
la ejecucién del contrato amparado.

La Entidad Estatal no debe exigir una garantia para cubrir este Riesgo en los contratos que se ejecuten
fuera del territorio nacional con personal contratado bajo un régimen juridico distinto al colombiano.

Poliza de Responsabilidad Civil contractual y Extracontractual, se debe constituir minimo por 200
SMMLYV, con una vigencia igual a la del término del contrato

Los demas incumplimientos de obligaciones que la Entidad Estatal considere deben ser amparados
de manera proporcional y acorde a la naturaleza del contrato.

5. Calidad del servicio. El amparo de calidad de los servicios suministrados cubrird a la entidad estatal
contratante de los perjuicios imputables al contratista garantizado, (i) derivados de la mala calidad o
deficiencias técnicas de los bienes o equipos por él suministrados, de acuerdo con las especificaciones
técnicas establecidas en el contrato, o (i) por el incumplimiento de los parametros o normas técnicas
establecidas para el respectivo bien o equipo.

GARANTIAS DEL PROCESO CONTRACTUAL

k¥

Garantia de Cumpl:m;en'to : . Término de duracién del

N Jedro ERAG

Nota, De acuerdo con ¢l objeto, el valor, la contrato v seis (8) meses
naturaleza y las obligaciones contenidas 10% mas.
en el contrato se definird el valor de la
garantia.
Garantia de Pago de salarios, Término de duracion del
. prestaciones sociales legales e contrato y tres (3) afios
- indemnizaciones laborales: mas.
Nota. De acuerdo con ¢l objeto, el valor, la 10%

naturaleza y las obligaciones contenidas
. en el contrato se definird el valor de Ia

. garantia.

‘Garantia de calidad servicio R ' ’ 10% " Témino de duracion de!
contrato y tres (3} meses
mas.

Nota 1: De acuerdo al valor del contrato, las pélizas de Cumplimiento y Responsabilidad Civil podran
variar segun lo establecido en los articulos 2.2.1.2.3.1.12 y 2.2.1.2.3.1.17 respectivamente
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Nota 2: El contratista debera aportar las garantias y pago de impuestos solicitados en los plieges de
condiciones, en un término no inferior a tres (3) dias habiles contados a partir de la comunicacion. De
no poder hacerio en este tiempo, debera informarlo por escrito solicitando la prérroga de este periodo,
de lo contrario el Municipio podra iniciar procesc para generar las sanciones pertinentes.

10 ACUERDOS COMERCIALES

Las Entidades Estatales deben determinar en la etapa de planeacion si los Acuerdos Comerciales son
aplicables al Proceso de Contratacidn que estén disefiando y en caso de que sean aplicables, cumplir
con las obligaciches contenidas en los mismos.

Las Entidades Estatales que adelantan sus Procesos de Contratacion con las Leyes 80 de 1993y 1150

de 2007 no deben hacer este andlisis en las modalidades de seleccién de contratacion directa y de
minima cuantia.

Por tanto, no se dara aplicacion a los acuerdos comerciales en el presente proceso.

(Firmado digilatmente & ravés de la plafaforma SECOPR ff)

| (Firmado digitaimente a traves de la plataforma SEC GM
£ A
Revis —=——e—\ Y}
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ALCALDIA DE COPACABANA

PRESTACION DE SERVICIOS DE FOTOCOPIADO DE ALTO RENDIMIENTO PARA APQYAR LOS PROCESOS MISIONALES Y ADMINISTRATIVOS DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACIGN

ORIETG:
DEL MUNICIPIO DE COPACABANA PARA LA VIGENCIA 2024
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