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MARCO LEGAL ESTUDIOS PREVIOS PROCESO DE MÍNIMA CUANTÍA 

 
La Personería Municipal de Puerto Salgar Cundinamarca, en cumplimiento a lo 
establecido en los artículos 25-7, 25-12 y 26-3 de la Ley 80 de 1993, el parágrafo 1 del 
artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, artículo 84 del Decreto 1510 de 2013, articulo 
2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015 y Ley 2069 de 2020, procede a realizar los 
respectivos estudios previos para la modalidad de selección de mínima cuantía, que 
sirvan de soporte al proceso contractual que se pretende adelantar. 

“Los estudios previos son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de 
condiciones y el contrato. Deben permanecer a disposición del público durante el 
desarrollo del proceso de contratación y contener los siguientes elementos: (...)”  

 

1. DATOS GENERALES DE LA CONTRATACIÓN  

Nombre del Proyecto o Necesidad 
que se incluyó en el Plan Anual de 
Adquisiciones 

“SUMINISTRO DE PAPELERIA, ÚTILES DE 
OFICINA, EQUIPOS, MUEBLES Y OTROS 
ELEMENTOS” 

2. DATOS DE LA DEPENDENCIA QUE TIENE LA NECESIDAD 

Fecha de Elaboración del Estudio 
Previo  

10 de julio del 2024 

Nombre del funcionario que 
Diligencia el Estudio Previo 

CAMILO ANDRES FRANCO CASTILLO 

Dependencia Solicitante  PERSONERÍA MUNICIPAL DE PUERTO 
SALGAR CUNDINAMARCA 

Valor del contrato $ 3.703.765 

Certificado de disponibilidad 
presupuestal 

404 DEL 3 DE JULIO DE 2024 

Tipo de Contrato  Suministro OTRO: 

3. ELEMENTOS DEL ESTUDIO (ARTÍCULO 2.2.1.2.1.5.1. DEL DECRETO 1082 DEL 

2015) 

3.1 Descripción de la necesidad que se pretende satisfacer con el proceso de 

contratación. 

La Personería Municipal de Puerto Salgar Cundinamarca, como entidad territorial de la 
división política y administrativa del Estado, con autonomía política, administrativa y 
fiscal, tiene como misión constitucional y legal asegurar el desarrollo social, político, 
económico, físico y ambiental del municipio, el bienestar general y el mejoramiento 
continuo de calidad de vida de su población; mediante el ejercicio a través de la 
Administración Municipal de las competencias y funciones establecidas en el artículo 311 
de la Constitución Política, las disposiciones legales, en concordancia con los Planes de 
Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal. 
 
La Personería Municipal de Puerto Salgar Cundinamarca, tiene facultades de ordenador 
del gasto del presupuesto general de gastos de la entidad, asignados mediante acuerdo 
municipal y resolución que liquida el presupuesto para la respectiva vigencia fiscal y como 
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tal puede comprometer y contratar dichos recursos para el cabal cumplimiento de las 
funciones Constitucionales y Legales de la misma. 
 
La Constitución Política de Colombia, dispuso que el Ministerio Público esté integrado 
por la Procuraduría General de la Nación; por la Defensoría del pueblo y por las 
Personerías Municipales (Artículo 118). Adicionalmente enumeró las funciones del 
Ministerio público disponiendo que le corresponde la guarda y promoción de los Derechos 
Humanos; la protección del interés público y la vigilancia de la conducta oficial de quienes 
desempeñan funciones públicas. También, nuestra Carta Política, dispuso en su Artículo 
277 las funciones esenciales del Procurador General y de sus delegados o agentes, así: 
Vigilar el cumplimiento y las disposiciones legales, judiciales y administrativas; proteger 
los derechos humanos y vigilar su efectividad; defender los intereses de la sociedad; 
defender los intereses colectivos y el medio ambiente; velar por el ejercicio eficiente y 
diligente de las funciones públicas; Ejercer vigilancia sobre la conducta de los servidores 
públicos; intervenir en los procesos y ante las autoridades judiciales o administrativas 
cuando sea necesario en defensa del orden jurídico, del patrimonio público, o de los 
derechos y garantías fundamentales; Exigir la información necesaria para el desarrollo 
de sus funciones. Son, además, funciones de la Personería Municipal, según la Artículo 
178 de la Ley 136 de 1994, adicionado por el Artículo 38 de la Ley 1551 de 2012 las 
siguientes:  
 
1. Vigilar el cumplimiento de la Constitución, las leyes, las ordenanzas, las decisiones 
judiciales y los actos administrativos, promoviendo las acciones a que hubiere lugar, en 
especial las previstas en el artículo 87 de la Constitución.  
2. Defender los intereses de la sociedad. 
 3. Vigilar el ejercicio eficiente y diligente de las funciones administrativas municipales. 
 4. Ejercer vigilancia de la conducta oficial de quienes desempeñan funciones públicas 
municipales; ejercer preferentemente la función disciplinaria respecto de los servidores 
públicos municipales; adelantar las investigaciones correspondientes acogiéndose a los 
procedimientos establecidos para tal fin por la Procuraduría General de la Nación, bajo 
la supervigilancia de los procuradores provinciales a los cuales deberán informar de las 
Investigaciones. Las apelaciones contra las decisiones del personero en ejercicio de la 
función disciplinaria, serán competencia de los procuradores departamentales. 
 5. Intervenir eventualmente y por delegación del Procurador General de la Nación en los 
procesos y ante las autoridades judiciales o administrativas cuando sea necesario en 
defensa del orden jurídico, del patrimonio público o de los derechos y garantías 
fundamentales. 
 6. Intervenir en los procesos civiles y penales en la forma prevista por las respectivas 
disposiciones procedimentales. 
 7. Intervenir en los procesos de policía, cuando lo considere conveniente o cuando lo 
solicite el contraventor o el perjudicado con la contravención.  
8. Velar por la efectividad del derecho de petición con arreglo a la ley.  
9. Rendir anualmente informe de su gestión al Concejo.  
10. Exigir a los funcionarios públicos municipales la información necesaria y oportuna 
para el cumplimiento de sus funciones, sin que pueda oponérsele reserva alguna, salvo 
la excepción prevista por la Constitución o la ley.  
11. Presentar al Concejo proyectos de acuerdo sobre materia de su competencia.  
12. Nombrar y remover, de conformidad con la ley, los funcionarios y empleados de su 
dependencia. 
13. Defender el patrimonio público interponiendo las acciones Judiciales y administrativas 
pertinentes.  
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14. Interponer la acción popular para el resarcimiento de los daños y perjuicios causados 
por el hecho punible, cuando se afecten intereses de la comunidad, constituyéndose 
como parte del proceso penal o ante la jurisdicción civil.  
15. Divulgar los derechos humanos y orientar e instruir a los habitantes del municipio en 
el ejercicio de sus derechos ante las autoridades competentes o entidades de carácter 
privado. 
 16. Cooperar en el desarrollo de las políticas y orientaciones propuestas por el Defensor 
del Pueblo en el territorio municipal.  
17. Interponer por delegación del Defensor del Pueblo las acciones de tutela en nombre 
de cualquier persona que lo solicite o se encuentre en situación de indefensión. 
 18. Defender los intereses colectivos en especial el ambiente, interponiendo e 
interviniendo en las acciones judiciales, populares, de cumplimiento y gubernativas que 
sean procedentes ante las autoridades. 
 
 El poder disciplinario del personero no se ejercerá respecto del alcalde, de los concejales 
y del contralor. 
 
19. Velar porque se dé adecuado cumplimiento en el municipio a la participación de las 
asociaciones profesionales, cívicas, sindicales, comunitarias, juveniles, benéficas o de 
utilidad común no gubernamental sin detrimento de su autonomía, con el objeto de que 
constituyan mecanismos democráticos de representación en las diferentes instancias de 
participación, control y vigilancia de la gestión pública municipal que establezca la ley.  
20. Apoyar y colaborar en forma diligente con las funciones que ejerce la Dirección 
Nacional de Atención y Trámite de Quejas.  
21. Vigilar la distribución de recursos provenientes de las transferencias de los ingresos 
corrientes de la Nación al municipio o distrito y la puntual y exacta recaudación e inversión 
de las rentas municipales e instaurar las acciones correspondientes en casos de 
incumplimiento de las disposiciones legales pertinentes. 22. Promover la creación y 
funcionamiento de las veedurías ciudadanas y comunitarias. 
 23. Todas las demás que le sean delegadas por el Procurador General de la Nación y 
por el Defensor del Pueblo.  
24. Velar por el goce efectivo de los derechos de la población víctima del desplazamiento 
forzado, teniendo en cuenta los principios de coordinación, concurrencia, 
complementariedad y subsidiariedad, así como las normas jurídicas vigentes.  
25. Coadyuvar en la defensa y protección de los recursos naturales y del ambiente, así 
como ejercer las acciones constitucionales y legales correspondientes con el fin de 
garantizar su efectivo cuidado. 
26. Delegar en los judicantes adscritos a su despacho, temas relacionados con: derechos 
humanos y víctimas del conflicto conforme a la ley 1448 de 2011 y su intervención en 
procesos especiales de saneamiento de títulos que conlleven la llamada falsa tradición y 
titulación de la posesión material de inmuebles. 
 
En particular, debe velar por el adecuado funcionamiento de la entidad y el 
cumplimiento de las formalidades descritas para la celebración de contratos derivados de 
la Ley 80 de 1993 y demás normas que regulan la materia. 
 
El artículo 3 de la Ley 80 de 1993, reza lo siguiente: “Los servidores públicos tendrán en 
consideración que al celebrar contratos y con la ejecución de los mismos, las entidades 
buscan el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestación de los 
servicios públicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que 
colaboran con ellas en la consecución de dichos fines. 
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La Personería Municipal de Puerto Salgar Cundinamarca es una entidad pública sujeta a 
la Ley 80 de 1993 – Estatuto General de la Contratación Pública, y a diferente 
normatividad que debe enmarcar su actuar administrativo, es por lo anterior que se hace 
necesario seguir los lineamientos legales para dar cumplimiento a los principios que rigen 
la administración pública. Así mismo, se requiere seguir cabalmente las disposiciones 
jurídicas que en materia de contratación estatal ha dispuesto el Gobierno Nacional, con 
la expedición del Decreto 1510 de 2013 y el decreto 1082 del 2015.  
 
Por tal manera, para cumplimiento a los fines esenciales del Estado, se trona procedente 
la presente contratación,  de acuerdo con la Constitución Política “servir a la comunidad, 
promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y 
deberes consagrados en la constitución, facilitar la participación de todos en las 
decisiones que los afecten en la vida económica, política, administrativa y cultural de la 
nación, defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar 
la convivencia pacífica y la vigencia del orden justo”. 
 
 
Aunado, el artículo 209 de la Constitución Política establece los principios de la función 
administrativa, dentro de los que se encuentra el de eficiencia, en virtud del cual debe 
contarse con los recursos financieros, humanos y técnicos necesarios para el 
cumplimiento de los cometidos estatales, y poder brindar un excelente servicio, 
cumpliendo sus labores de la manera más adecuada a los intereses de la 
comunidad en general.  
 
La Personería Municipal en cumplimiento de sus funciones debe prestar un servicio 
eficiente a la ciudadanía, así como cumplir los requerimientos de las demás entidades, 
entes u organismos públicos del orden Nacional y Municipal, para lo cual se debe contar 
con los elementos necesarios que permitan el desarrollo pleno y eficiente de la 
entidad.  
 
Así las cosas, para cumplir con los objetivos de la Personería Municipal es necesario, 
procedente y oportuno realizar el presente proceso de contratación, ya que de no hacerse 
se pondría en riesgo el desarrollo y ejecución de las diferentes tareas, actividades y 
procesos que se desprenden de la acción diaria y de su responsabilidad frente a otras 
entidades públicas y privadas, así como la gestión interna y administrativa de la misma. 
Por ello y con el ánimo de cumplir los objetivos, se requiere contratar con una persona 
natural o jurídica que tenga experiencia y respaldo en el suministro de estos 
elementos, para que se puedan suplir las necesidades de esta dependencia.  
 
Teniendo en consideración lo anterior, se hace necesario que la Personería Municipal de 

Puerto Salgar Cundinamarca, para cumplir con la misión contemplada en la ley, su 

política institucional y gestión, contrate el “SUMINISTRO DE PAPELERIA, ÚTILES DE 

OFICINA, EQUIPOS, MUEBLES Y OTROS ELEMENTOS”, CON DESTINO A LA 

PERSONERIA MUNICIPAL DE PUERTO SALGAR CUNDINAMARCA” 

Descripción del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel de Bienes y 
Servicios con Condiciones técnicas exigidas 

SUMINISTRO DE PAPELERIA, ÚTILES DE OFICINA, EQUIPOS, MUEBLES Y OTROS 
ELEMENTOS 

CLASIFICACIÓN UNSPSC DESCRIPCIÓN 
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14111507    - PAPEL IMPRESORA O FOTOCOPIADORA (Resma) 
 60102804   - Sellos de caucho de base diez (sello de recibido) 
44122000    - Carpetas de archivo, carpetas y separadores 
44103103    - Tóner para impresora o fax 
44103106    - Barras de tinta (Tinta colores para impresora)  
81112306    - Mantenimiento de Impresora (a su vez configuración) 
6 0121501   - MARCADORESS A BASE DE AGUA (Caja de marcadores borrables) 
44111905    - Tableros de borrado en seco o accesorios (Tablero Acrílico Cuadriculado 
borrable) 
47131803    - Escoba, trapero, cepillos y accesorios  
14111704    - Papel Higiénico 
31201610    - Desinfectantes para uso doméstico (Ambientador líquido para piso) 
53131608    - Jabones (Jabón en polvo) 
52151504   -Tazas o vasos o tapas desechables para uso doméstico (Vasos desechables 
9 onzas) 
24111503    - Bolsas plásticas (Paquete de bolsa de basura) 
 
Descripción de los bienes y servicios a adquirir:   
 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR.  
 

ITEM DETALLE CANTIDAD 

1 Resma tamaño carta x75g 15 

2 Sello de recibido mediano con logo de la 
Personería Municipal 

1 

3 Carpeta para archivo blanca 4 aletas 25 

 
4 

Tóner para impresora marca HP - LaserJet 
M212nf/MFP - ORGINAL 
 

3 

5 Tinta colores para impresora marca EPSON 
L575SERIES    - ORIGINAL 
 

3 
 

6 Tóner para impresora marca HP- LaserJet Pro 
MFP M428fdw - ORIGINAL 

3 

7 Mantenimiento y configuración de Impresora 
marca HP - LaserJet M212nf/MFP 

1 
 
 

8 Mantenimiento y configuración de Impresora 
marca EPSON L575SERIES 

1 

9 Mantenimiento y configuración de Impresora 
marca HP- LaserJet Pro MFP M428fdw 

1 

10 
 

 
Caja de marcadores borrables color negro 

 
1 

11  
Tablero Acrílico Cuadriculado borrable blanco 80 x 
1.20 

 
1 

12 
 

 
Trapero 

 
2 
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13  
Escoba  

 
2 

14 Papel Higiénico triple hoja mega rollo x 16 2 

15 Ambientador líquido para piso x 1000 5 

16  
Jabón en polvo x 2800 

4 

17 Vasos desechables 9 onzas x 50 5 

18 Paquete de bolsa de basura x 10    8 

 
 

    Obligaciones del contratista 

 
1. Se obliga para con la Personería Municipal de Puerto Salgar Cundinamarca a 

cumplir a cabalidad con lo establecido en el objeto del presente contrato en forma 

oportuna dentro del término establecido y de conformidad con las calidades 

pactadas.  

2. Entregar en el término de cinco (5) días contados a partir del acta de inicio en La 

Personería Municipal de Puerto Salgar Cundinamarca los elementos conforme a 

las características técnicas requeridas, en excelentes condiciones de calidad, 

libre de gravámenes, embargos, multas, pacto de reserva de dominio y cualquier 

otra circunstancia que afecte los bienes objeto del contrato.  

3. Garantizar que los objetos suministrados sean de buena calidad y que cumplan 

con todas las especificaciones técnicas, hecho que debe quedar consignado en 

el acta de recibo correspondiente.  

4. Cuando el suministro objeto del contrato que se origine sea rechazado por su 

mala calidad durante su recepción, la Personería Municipal de Puerto Salgar 

Cundinamarca según criterio técnico podrá solicitar el cambio al proveedor quien 

lo deberá efectuar de inmediato.  

5. Efectuar las modificaciones y ajustes requeridos por la Personería Municipal de 

Puerto Salgar Cundinamarca, de manera que garantice el cumplimiento de los 

fines del contrato.  

6. Dar información inmediata al supervisor de las novedades que puedan ocasionar 

la parálisis de la ejecución del contrato.  

7. Colaborar con la Personería Municipal de Puerto Salgar Cundinamarca en lo que 

sea necesario, para que el objeto del contrato se cumpla.  

8. Los insumos deben estar en óptimas condiciones a la hora de la entrega y esto 

se verificará por la persona de apoyo de la Personería Municipal designada para 

tal fin. 
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9. Suscribir las correspondientes actas de iniciación y liquidación del contrato. 

 

10.  Los insumos deben ser entregado en el despacho de la Personería municipal de 

de Puerto Salgar Cundinamarca 

 
11. Realizar los pagos a pensiones 16% del 40% del valor bruto del contrato facturado 

en forma mensual y salud 12,5% del 40% del valor bruto del contrato facturado 
mensualmente en los términos y condiciones establecidos en las leyes y normas 
sobre la materia en especial de lo contenido en el artículo 50 de la ley 789 de 
2002 y demás normas complementarias. 
 

DERECHOS Y DEBERES DE LA PERSONERIA DE PUERTO SALGAR 
CUNDINAMARCA 

Suministrar al contratista la información y demás elementos necesarios para el cabal 
cumplimiento del contrato, facilitarle las condiciones que le permitan cumplirlo en la forma 
y oportunidad requerida. 

Controlar la calidad de los servicios contratados y el cumplimiento de los requisitos 
convenidos  

Recibir los servicios contratado en la oportunidad estipulada y expedir en el menor tiempo 
posible, los documentos correspondientes.  

Cancelar el valor del contrato de acuerdo con la forma estipulada en el mismo.  

 

3.3 Modalidad de Selección:  

Mínima Cuantía 
 
IDENTIFICACIÓN DEL CONTRATO 
 
El contrato a celebrarse es de SUMINISTRO DE PAPELERIA, ÚTILES DE OFICINA, 
EQUIPOS, MUEBLES Y OTROS ELEMENTOS 
 

3.4 Justificación y Fundamentos Jurídicos.  

 
LA MODALIDAD DE SELECCIÓN DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACIÓN, 
INCLUYENDO LOS FUNDAMENTOS JURÍDICOS QUE SOPORTAN SU ELECCIÓN:  

(Numeral 3 Articulo 2.2.1.1.2.1.1. y 2.2.1.2.1.5.1 y S.S del Decreto 1082 de 2015)   

La modalidad de selección de mínima cuantía es un procedimiento sencillo y rápido para 
escoger al contratista en la adquisición de los bienes, obras y servicios cuyo valor no 
exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantía de las Entidades Estatales. Esta 
modalidad de selección tiene menos formalidades que las demás y tiene características 
especiales. La modalidad de selección de mínima cuantía es aplicable a todos los objetos 
de contratación cuando el presupuesto oficial del contrato sea inferior a la mínima cuantía 
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de la Entidad Estatal, sin importar la naturaleza del contrato. Las reglas aplicables a la 
modalidad de selección de mínima cuantía son las consagradas en el numeral 5 del 
artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, como fue modificado por el artículo 96 de la Ley 1474 
de 2011, y no es posible agregar requisitos, procedimientos o formalidades adicionales.  
 
La mínima cuantía es el valor equivalente al diez por ciento (10%) de la menor cuantía 
de una Entidad Estatal. El procedimiento para establecer la menor cuantía está descrito 
en el literal (b) del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007 que sirve de guía para determinar la 
menor y la mínima cuantía de una Entidad Estatal.  
  
Las Entidades Estatales deben adelantar los Procesos de Contratación cuyo presupuesto 
oficial no exceda el valor de su mínima cuantía por la modalidad de selección de mínima 
cuantía. 
 
El numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 30 de la Ley 
2069 de 2020, señala las reglas del proceso de selección de mínima cuantía:  

5) Contratación mínima cuantía. La contratación cuyo valor no excede del 10 por ciento 
de la menor cuantía de la entidad independientemente de su objeto, se efectuará de 
conformidad con las siguientes reglas: 

a) Se publicará una invitación, por un término no inferior a un día hábil, en la cual se 
señalará el objeto a contratar, el presupuesto destinado para tal fin, así como las 
condiciones técnicas exigidas; 

b) El término previsto en la invitación para presentar la oferta no podrá ser inferior a un 
día hábil; 

c) La entidad seleccionará, mediante comunicación de aceptación de la oferta, la 
propuesta con el menor precio, siempre y cuando cumpla con las condiciones exigidas; 

d) La comunicación de aceptación junto con la oferta constituye para todos los efectos el 
contrato celebrado, con base en lo cual se efectuará el respectivo registro presupuestal. 

PARÁGRAFO 1. Las particularidades del procedimiento aquí previsto, así como la 
posibilidad que tengan las entidades de realizar estas adquisiciones a MiPymes o 
establecimientos que correspondan a la definición de "gran almacén" señalada por la 
Superintendencia de Industria y Comercio, se determinarán en el reglamento que para el 
efecto expida el Gobierno Nacional. 

PARÁGRAFO 2. La contratación a que se refiere el presente artículo se realizará 
exclusivamente con las reglas en él contempladas y en su reglamentación. En particular 
no se aplicará lo previsto en la Ley 816 de 2003. 

Decreto 1082 de 2015 - Artículo 2.2.1.2.1.5.2. Procedimiento para la contratación de 
mínima cuantía. Las siguientes reglas son aplicables a la contratación cuyo valor no 
excede del diez por ciento (10%) de la menor cuantía de la Entidad Estatal, 
independientemente de su objeto: 
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1. La Entidad Estatal debe señalar en la invitación a participar en procesos de mínima 
cuantía la información a la que se refieren los numerales 2, 3 y 4 del artículo anterior, y 
la forma como el interesado debe acreditar su capacidad jurídica y la experiencia mínima, 
si se exige esta última, el cumplimiento de las condiciones técnicas exigidas, incluyendo 
las obligaciones de las partes del futuro contrato. 
2. La Entidad Estatal podrá exigir una capacidad financiera mínima cuando no hace el 
pago contra entrega a satisfacción de los bienes, obras o servicios. Si la Entidad Estatal 
exige capacidad financiera debe indicar cómo hará la verificación correspondiente en la 
invitación. 
3. La invitación se publicará por un término no inferior a un (1) día hábil para que los 
interesados se informen de su contenido y formulen observaciones o comentarios, los 
cuales serán contestados por la Entidad Estatal antes del inicio del plazo para presentar 
ofertas. De conformidad con el parágrafo del presente artículo, dentro del mismo término 
para formular observaciones se podrán presentar las solicitudes para limitar la 
convocatoria a Mipyme colombianas. 
4. La Entidad Estatal incluirá un cronograma en la invitación que deberá tener en cuenta 
los términos mínimos establecidos en este artículo. Además de lo anterior, en el 
cronograma se establecerá: i) el término dentro del cual la Entidad Estatal responderá las 
observaciones de que trata el numeral anterior. ii) El término hasta el cual podrá expedir 
adendas para modificar la invitación, el cual, en todo caso, tendrá como límite un día hábil 
antes a la fecha y hora prevista para la presentación de ofertas de que trata el último 
plazo de este numeral, sin perjuicio que con posterioridad a este momento pueda expedir 
adendas para modificar el cronograma del proceso; en todo caso, las adendas se 
publicarán en el horario establecido en el artículo 2.2.1.1.2.2.1. del Decreto 1082 de 2015. 
iii) El momento en que publicará un aviso en el SECOP precisando si el proceso 
efectivamente se limitó a Mipyme o si podrá participar cualquier otro interesado. iv) 
Finalmente, se dispondrá un término adicional dentro del cual los proponentes podrán 
presentar sus ofertas, el cual será de mínimo un (1) día hábil luego de publicado el aviso 
en que se informe si el proceso se limita o no a Mipyme. 
5. La Entidad Estatal debe revisar las ofertas económicas y verificar que la de menor 
precio cumple con las condiciones de la invitación. Si esta no cumple, la Entidad Estatal 
debe verificar el cumplimento de los requisitos de la invitación de la oferta con el segundo 
mejor precio, y así sucesivamente. Lo anterior sin perjuicio de la oportunidad que deberán 
otorgar las Entidades Estatales para subsanar las ofertas, en los términos del 
artículo 5 de la Ley 1150 de 2007, para lo cual establecerán un término preclusivo en la 
invitación para recibir los documentos subsanables, frente a cada uno de los 
requerimientos. En caso de que no se establezca este término, los proponentes podrán 
subsanar sus ofertas hasta antes de que finalice el traslado del informe de evaluación. 
6. La Entidad Estatal debe publicar el informe de evaluación durante mínimo un (1) día 
hábil, para que durante este término los oferentes presenten las observaciones que 
deberán ser respondidas por la Entidad Estatal antes de realizar la aceptación de la oferta 
seleccionada. 
7. La Entidad Estatal debe aceptar la oferta de menor precio, siempre que cumpla con 
las condiciones establecidas en la invitación a participar en procesos de mínima cuantía. 
En la aceptación de la oferta, la Entidad Estatal debe informar al contratista el nombre 
del supervisor o interventor del contrato. 
8. En caso de empate, la Entidad Estatal aplicará los criterios de que trata el 
artículo 35 de la Ley 2069 de 2020, conforme a los medíos de acreditación del artículo 
2.2.1.2.4.2.17. del presente Decreto o las normas que los modifiquen, adicionen o 
sustituyan. 
9. La oferta y su aceptación constituyen el contrato estatal. 
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 Por lo tanto, teniendo en cuenta el objeto “SUMINISTRO DE PAPELERIA, ÚTILES DE 
OFICINA, EQUIPOS, MUEBLES Y OTROS ELEMENTOS” Por valor de TRES MILLONES 
SEISCIENTOS CUERENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS SESENTA Y CINCO PESOS ($ 

3.649.765) M/CTE. El Presupuesto es inferior a los 120.000 SMMLV, por lo que el presente 
proceso hace parte de lo establecido en el art. 2.2.1.2.1.5.1 y S.S. del Decreto 1082 de 
2015. 
 

 

Valor Estimado del Contrato y su Justificación:  

El valor estimado del contrato es de TRES MILLONES SEISCIENTOS CUERENTA Y NUEVE 

MIL SETECIENTOS SESENTA Y CINCO PESOS ($ 3.649.765) M/CTE. incluido el IVA y todos 
los tributos que se generen con ocasión a la celebración, ejecución y liquidación del 
contrato serán a cargo del contratista. 
 
ANÁLISIS DEL SECTOR 
 
De acuerdo a los lineamientos establecidos en el Manual guía análisis del sector, se 
adjunta análisis del sector. 
 
REQUISITOS HABILITANTES: 

Capacidad jurídica  

6.2. Las personas jurídicas 
 

1. Acreditan su capacidad jurídica con el certificado de existencia y representación 

legal expedido por la cámara de comercio de su domicilio, el cual debe haber sido 

expedido dentro de los treinta (30) días anteriores a la fecha de presentación o 

por la entidad que tenga la competencia para expedir dicho certificado. 

 

La Entidad Estatal debe verificar la capacidad jurídica de una persona jurídica 

revisando los siguientes aspectos:  

 

(a) El objeto social de la persona jurídica para efectos de verificar que esté 

autorizada para cumplir con el objeto del contrato. El objeto social es transcrito 

en los certificados de existencia y representación legal.  

(b) La calidad de representante legal de quien suscribe la oferta, lo cual se verifica 

con la inscripción del representante legal en el certificado de existencia y 

representación legal.  

(c) Las facultades del representante legal de la persona jurídica para presentar la 

oferta y obligar a la persona jurídica a cumplir con el objeto del contrato, lo 

cual se verifica con la inscripción del representante legal en el certificado de 

existencia y representación legal. Si el representante legal tiene limitaciones 

para comprometer o contratar a nombre de persona jurídica, deberá presentar 

copia de los estatutos, del acta de junta de socios o junta directiva, en el cual 

haya sido autorizado para presentar propuestas y celebrar el respectivo 
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contrato en caso de resultar adjudicatario del mismo. En todo caso dicha 

autorización debe ser con anterioridad a la fecha de presentación de 

propuesta.  

(d) La duración de la persona jurídica deberá ser igual o mayor a tres (03) años.  

 

2. Copia de la Cedula de ciudadanía del Representante Legal. La ausencia de 

inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones de la persona jurídica para 

contratar con el Estado. Este requisito lo debe verificar la Entidad Estatal con la 

presentación de una declaración de la persona jurídica en la cual esta certifique 

que ni la persona jurídica ni su representante legal están incursos en 

inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones.  

 

3. Registro único tributario (RUT): Con el fin de conocer el régimen tributario al que 

pertenece el contratista, deberá presentarse con la propuesta la copia del RUT. 

En caso de consorcio y unión temporal cada uno de los integrantes deberá aportar 

dicho documento.  

 

4. PROPUESTAS CONJUNTAS: Cuando el contratista sea un consorcio y unión 

temporal deberá diligenciar el Anexo no 2 y no 3 Documento de conformación 

del Consorcio o de la Unión Temporal: a su vez deberá adjuntar los certificados 

de existencia y representación legal de cada uno de los integrantes (si son 

personas jurídicas), en las mismas condiciones establecidas para la invitación.  

 

En el caso de consorcios se establecerá en el documento de constitución el 

porcentaje de participación de cada uno de los miembros.  

 

En caso de que el contratista sea unión temporal, se indicara en el documento de 

constitución, señalara los términos y extensión de la participación de la propuesta, 

y en el contrato, los cuales no podrán ser modificados sin el consentimiento previo 

de la entidad. 

 

Los consorcios y uniones temporales designarán, en el respectivo acto de 

constitución, la persona que lo representa para todos los efectos.  

 
5. CERTIFICACIÓN DE ANTECEDENTES FISCALES: Correspondientes al último 

boletín contado en la fecha de cierre o presentación de la oferta para la presente 

invitación.  

 

6. CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS: El proponente deberá 

anexar a la oferta, el certificado de antecedentes disciplinarios otorgado por la 

Procuraduría General de la República, vigente a la fecha de presentación de la 

propuesta.  

 
7. CARTA DE PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA: La carta debe ser suscrita 

por el Representante Legal, diligenciarse siguiendo el formato del Anexo No. 1, 

con los demás documentos determinados como requisitos de participación. El 
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representante legal para formular la propuesta o para suscribir el respectivo 

contrato, deberá anexar copia de la autorización del órgano social competente en 

virtud del cual se le faculta para representar la propuesta y suscribir el contrato en 

la cuantía que resultare, siempre que la señalada en la escritura de constitución 

sea inferior al presupuesto oficial señalado.  

 
8. PAZ Y SALVO SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES: La proponente, 

persona jurídica debe adjuntar con su propuesta, MODELO DE CONSTANCIA 

DE PAGO APORTES SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL Y 

PARAFISCALES Anexo 4. en la cual acredite estar al día hasta la fecha en el 

pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral de Salud, Pensiones, 

Riesgo Profesional, Parafiscales (Cajas de Compensación, ICBF, y SENA) de 

acuerdo con lo establecido en el artículo 50 de la ley 789 de 2002 y la Ley 828 de 

2003. Dicha certificación debe estar suscrita por el revisor fiscal de la sociedad, 

si de acuerdo con la legislación vigente existe obligación de tenerlo, o en su 

defecto la certificación deberá estar suscrita por el representante legal de la 

sociedad.  

 
9. FORMATO ÚNICO DE HOJA DE VIDA DE LA FUNCIÓN PÚBLICA: Cuando la 

contratación sea para adquirir servicios el oferente deberá anexar a la oferta, el 

formulario único de hoja de vida, persona natural o jurídica, según corresponda 

debidamente diligenciado. Para los casos contemplados en el artículo 1 de la Ley 

190 de 1995, no es obligatoria.  

 

10. El proponente, ya sea persona natural o juridicial (representante legal) deberá 

aportar diligenciado el Anexo 5, el cual corresponde al Certificado de 

inhabilidades e incompatibilidades para contratar con el estado  

 

11. El proponente, ya sea persona natural o juridicial (representante legal) deberá 

aportar diligenciado el Anexo 6, el cual corresponde al Resumen Económico de 

la Propuesta, el cual debe aportar con el lleno de los requisitos solicitados en el 

estudio previo y la invitación pública.  

 

12. La Entidad Estatal debe verificar la capacidad jurídica de las personas naturales 

de la siguiente manera:  

1. La mayoría de edad la cual es acreditada con la cédula de ciudadanía, para los 
nacionales colombianos, y con la cédula de extranjería o el pasaporte para los 
extranjeros. La simple presentación de este documento sirve para acreditar la capacidad 
jurídica.  
2. La ausencia de limitaciones a la capacidad jurídica de las personas naturales. Este 
requisito lo debe verificar la Entidad Estatal con la presentación de una declaración de la 
persona natural en la cual certifique que tiene plena capacidad y que no está incursa en 
inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones.  
3. Certificado de medidas correctivas 
4. Certificado de delitos sexuales 
5. Certificado de REDAM 
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6. Los proponentes deben acreditar que sus actividades comerciales o mercantiles, estan 
acordes con el objeto de la presente contratación, para lo cual, el certificado debe haber 
sido expedido dentro de los treinta (30) días anteriores a la fecha de presentación o por 
la entidad que tenga la competencia para expedir dicho documento. 
 
Por otro lado, deberá cumplir los numerales 5,6,7,8,9,10.2, 10.3,10.,4,10.5, 10.6 
 
 
6. EXPERIENCIA  
 
El contratista deberá aportar como mínimo dos (02) contratos y/o certificación de 
SUMINISTRO DE PAPELERIA cuyo valor de cada uno sea igual o mayor al presupuesto 
oficial celebrado con una entidad pública, privada y/o persona natural 
 
7. CAPACIDAD FINANCIERA:  
 
Teniendo en cuenta la forma de pago del presente proceso, la entidad no considera la 
necesidad de solicitar capacidad financiera.  
 
 
8. CRITERIOS DE SELECCIÓN:  
 
Conforme a lo establecido en el art. 2.2.1.2.1.5.2. numeral 4 del Decreto 1082 de 2015, 
una vez definido los oferentes que se consideren habilitados se procederá a adjudicar el 
contrato al oferente que haya presentado el menor precio global, entendido este como la 
sumatoria total de los valores unitarios del ítem y demás costos contemplados en la oferta 
antes de IVA. 
  
9. CRITERIOS DE DESEMPATE:  
 
De acuerdo con lo establecido en el numeral 6 del art. 2.2.1.2.1.5.2 del Dto 1082 de 2015. 
En caso de empate frente al menor precio, la entidad adjudicara a quien haya entregado 
primero la oferta entre los empatados, según el orden de entrega de las mismas. 
 
 

3.5 Forma de pago 

 
La Personería Municipal de Puerto Salgar Cundinamarca se compromete a pagar el valor 
del contrato en un solo pago, previo a que se haya cumplido el objeto contratado. El pago 
del contrato se realizará previa presentación de los siguientes documentos:  
 
a) Recibido a satisfacción por parte del Supervisor del contrato.  
b) Informe del supervisor donde se indique el cumplimiento de las obligaciones 
contractuales por parte del contratista.  
c) Presentación de factura o cuenta de cobro por parte del contratista.  
d) Acreditación del pago de los aportes a la seguridad social y parafiscal en los términos 
en la ley. 
 

3.6 Plazo del Contrato y lugar de ejecución  
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Cinco (5) días, a partir de la comunicación de aceptación de la propuesta previa 
suscripción del acta de inicio y cumplimiento de requisitos de perfeccionamiento y 
ejecución. 
 
El presente proceso deberá ejecutarse en el municipio de Puerto Salgar Cundinamarca  
 
La oferta y su aceptación constituyen el contrato según lo establecido en el artículo 85 
numerar 7 y para la ejecución es necesario constituir la correspondiente reserva 
presupuestal en atención a lo establecido en el artículo 34 del Decreto 1510 del 2013. 
 

3.7 Supervisión 

 
La supervisión del Contrato desarrollado en el marco de este estudio será realizada por 
el Personero Municipal de Puerto Salgar Cundinamarca 
 

3.8 Certificado de disponibilidad Presupuestal 

 
Para el desarrollo de los diferentes procesos precontractuales, contractuales y post – 
contractuales para subsanar la necesidad identificada, se cuenta con el Certificado de 
Disponibilidad Presupuestal: 
 

Número: 404 DEL 3 DE JULIO DE 2024 

Valor: $ 3.649.765 

Rubro: 2.1.2.02.02.006.001.1.2.1.0.00.61199 

Vigencia: 2024 

Firmado por: CAMILO ANDRES FRANCO CASTILLO  

 
 

3.11 ANALISIS DEL RIESGO.  
 
Colombia Compra Eficiente pone a disposición de los partícipes del Sistema de Compra 
Pública la tabla 1 del Manual de Identificación y Cobertura del Riego en los procesos de 
contratación: Se anexa estimación detallada de riesgo previsibles (Matriz de riesgos), 
donde se valoran: 
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3.12 Garantías (Titulo III, Capítulo I, Artículo 110 y Siguientes Decreto 1510 de 2013). 

Indicar en la columna APLICA con la palabra SI o NO, si aplica o no la garantía para el 
proceso y diligenciar el porcentaje (%) y el Plazo de las Garantía que aplican:  

GARANTÍA 
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-
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APLICA 
PORCENTAJE 
(%) 

PLAZO 

Cumplimiento  X  NO 
10% del valor de 
la oferta 
seleccionada. 

Por el término del 
contrato y cuatro (4) 
meses más y en todo 
caso hasta la liquidación 
del contrato. 

Buen manejo del 
anticipo 

 X  NO 
100% del valor 
correspondiente 
al anticipo. 

Por el término del 
contrato y hasta la 
liquidación del mismo. 

Devolución del 
pago anticipado 

 X  NO 

100% del valor 
correspondiente 
al pago 
anticipado. 

Por el término del 
contrato y hasta la 
liquidación del mismo. 
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Pago de salarios 
y prestaciones 
sociales e 
indemnizaciones 
laborales. 

 X  NO 

De 5% en 
adelante del 
valor de la oferta 
seleccionada. 

Por el término del 
contrato y tres (3) años 
más. 

Estabilidad y 
calidad de obras 

  X NO 

De 5% en 
adelante del 
valor de la oferta 
seleccionada. 

Por el término del 
contrato y cinco (5) años 
más. 

Calidad del 
servicio 

  X NO 
10% del valor de 
la oferta 
seleccionada. 

Por el término del 
contrato y cuatro (4) 
meses más y en todo 
caso hasta la liquidación 
del contrato. 

Calidad de 
bienes 

  X NO 
10% del valor de 
la oferta 
seleccionada. 

Por el término del 
contrato y cuatro (4) 
meses más y en todo 
caso hasta la liquidación 
del contrato. 

Seguro de 
responsabilidad 
civil. 

 X  NO 
Doscientos (200) 
SMMLV. 

Por el término del 
contrato. 

otros   X NO   
 

 
Teniendo en cuenta lo establecido por el Artículo 2.2.1.2.1.5.4 del Decreto 1082 de 2015 
en cuanto a las Garantías, La entidad estatal es libre de exigir o no garantías en el proceso 
de selección de mínima cuantía y en la adquisición en grandes superficies.  
 
La entidad no considera por su valor y forma de pago la exigencia de garantías, por 
cuanto los riesgos generados para el presente proceso no significan un mayor grado de 
incumplimiento del contrato o de sus obligaciones. 
 
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:  
 
La Personería de Puerto Salgar Cundinamarca, pagará las obligaciones derivadas del 
contrato que llegare a celebrarse con cargo al Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
No. 404 DEL 3 DE JULIO DE 2024 
 
 
SUJECION A TRATADOS DE LIBRE COMERCIO O ACUERDOS INTERNACIONALES  
 
El presente proceso de selección no esta cobijado por Tratado de Libre Comerio o Acuerdo 
Internacional en los términos del Decreto 1082 de 2015. 
 
AUTORIZACIÓN PARA CONTRATAR  
 
El Personero Municipal de Puerto Salgar Cundinamarca se encuentra facultado para 
realizar el presente proceso de contratación según lo establecido en la Ley 136 de 1994.  
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CONVOCATORIA A VEEDURIAS CIUDADANAS  
 
En cumplimiento de lo dispuesto en el inciso tercero del artículo 66 de la Ley 80 de 1993, 
la Personería invita a todas las personas y organizaciones interesadas en hacer veeduría y 
que se encuentren conformadas de acuerdo a la Ley 850 de 2003, para que realicen el 
control social a este proceso de contratación.  
 
Las veedurías ciudadanas establecidas de conformidad con la Ley podrán desarrollar su 
actividad durante las etapas precontractual, contractual y post-contractual de este proceso 
de contratación por la modalidad de mínima cuantía, realizando oportunamente las 
recomendaciones escritas que consideren necesarias. El costo de las copias y las 
peticiones presentadas seguirán las reglas previstas en el artículo 29 de la Ley 1437 de 
2011, y lo dispuesto por la Personería para la cancelación de copias. 
 
Atentamente, 
 
  

Firma del funcionario responsable 
de la dependencia que tiene la 
necesidad. 

 
 
 

Nombre Completo: CAMILO ANDRES FRANCO CASTILLO 

Cargo:  Personero Municipal 
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