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ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS PARA LA MODALIDAD DE MÍNIMA CUANTÍA 
 
 
La Dorada – San Miguel - Putumayo, 05 de septiembre de 2024  
 
 
Doctor:  
JOSÉ JAIRO LÓPEZ MELO 
Alcalde Municipal 
San Miguel Putumayo. 
 

Asunto: Presentación de estudios previos de conveniencia y oportunidad. 
 
Cordial saludo. 
 
A continuación, presento el estudio de conveniencia y necesidad requerido conforme a lo dispuesto en el artículo 25, numerales 7 de 
la Ley 80/93, art~87ley1474 de 2001 y el artículo 2.2.1.2.1.5.1., del Decreto 1082 del 26 de mayo de 2015, para adelantar un proceso 
de selección y la consecuente celebración del contrato que se pretende celebrar, así: 
 

INFORMACIÓN GENERAL 
 

DEPENDENCIA QUE ELABORA EL 
ESTUDIO PREVIO 

ALMACÉN GENERAL 

MODALIDAD DE CONTRATACIÓN. MÍNIMA CUANTÍA 

OBJETO A CONTRATAR: 
ADQUISICIÓN DE ELEMENTOS DE PAPELERÍA Y ÚTILES DE OFICINA PARA LAS 
DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL DE SAN 
MIGUEL - PUTUMAYO. 

VALOR $36.398.300 

RECURSOS DE FINANCIACIÓN 
SGP – PROPÓSITO GENERAL – LIBRE DESTINACIÓN MUNICIPIOS CATEGORÍA 
4, 5 Y 6 

 
Para el cumplimiento de estas funciones y demás asignadas a la Administración Municipal, se requiere contratar bienes y servicies, 
para lo cual se requiere elaborar el presente documento, que contiene el análisis previo de acuerdo con lo señalado en el Decreto 
1082 del 26 de mayo de 2015. 
 

1. DESCRIPCIÓN SUCINTA DE LA NECESIDAD 
 
La Alcaldía Municipal de San Miguel, requiere contratar para el normal funcionamiento y desarrollo de sus actividades y para cumplir 
a cabalidad con sus procesos estratégicos, misionales y de apoyo durante la vigencia 2023, el suministro de papelería y elementos de 
oficina y escritorio, de tal forma que se pueda brindar un ambiente laboral armónico y satisfactorio a sus funcionarios. 
 
teniendo en cuenta que el Artículo 311, de la Constitución Política, establece que "Al municipio como entidad fundamental de la división 
político administrativa del Estado le corresponde prestar los servicios públicos que determine la ley, construirlas obras que demande 
el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover Ja participación comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus 
habitantes y cumplir las demás funciones que le asignen la Constitución y las leyes". 
 
Así mismo, La Constitución Política, en su artículo 2º, establece que: "Son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover 
la prosperidad general y garantizar Ja efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitución; facilitar la 
participación de todos en las decisiones que /os afectan y 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 Ja vigencia de un orden justo. 
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Las autoridades de la República están instituidas para proteger a todas las personas residentes en Colombia, en su vida, honra, 
bienes, creencias, y demás derechos y libertades, y para asegurar el cumplimiento de los deberes sociales del Estado y de los 
particulares 
 
ahora bien, la oficina de Almacén General de la Alcaldía Municipal de San Miguel • Putumayo, tiene como objeto la custodia fiel y 
eficiente de los bienes y elementos que posee la Administración Municipal, teniendo así el control de la cantidad de bienes muebles e 
inmuebles con los que cuenta la entidad; contribuyendo al mejoramiento de los procesos administrativos, contractuales y demás, 
incrementando la capacidad administrativa y la productividad de los servicios en beneficio de la comunidad.  
 
Dicho lo anterior, y con el propósito de prevenir interrupciones y afectaciones en las actividades que se realizan en las diferentes 
dependeri9ia de la Administración Municipal, además de satisfacer las necesidades logísticas y de abastecimientos, y lograr el 
cumplimiento de las funciones y responsabilidades propias de cada funcionario, para cumplir con los fines esenciales del estado, 
preservar el interés general, brindar los servicios necesarios y atención oportuna a la comunidad, y el cabal cumplimiento de las normas 
vigentes, se requiere que las secretarias, dependencias y oficinas cuenten con las mínimas condiciones y con los elementos  exigidos 
para el desarrollo de las diferentes labores que realizan en la entidad, generando mayor eficiencia y eficacia en los resultados de 
nuestros funcionarios.  
 
Es así, que el presente estudió previo obedece a los requerimientos realizados por las diferentes dependencias de la administración 
municipal, como parte fundamental del Plan de Compras de la vigencia 2024.  
 
Teniendo en cuenta que las compras se deben realizar previa revisión de las existencias de elementos que se encuentran en el 
almacén de la Entidad, por lo que se ha constatado que éste no posee la cantidad de elementos de papelería e insumos de oficina, 
suficientes para cubrir la demanda de los mismos, por lo tanto, se hace necesario y conveniente adelantar el proceso de contratación 
respectivo.  
 
Aunado a lo anterior se observa la necesidad, de contratar con una persona natural y/o jurídica el suministro de artículos de papelería 
en general e insumos de oficina, para tal fin, el proveedor deberá realizar una entrega total, a través del supervisor del contrato que 
se suscriba, garantizando la calidad y el cumplimiento con las especificaciones técnicas que se definen en el presente documento 
 
 
Que el municipio de Sanmiguel tiene previsto dentro de su presupuesto municipal vigencia 2024, la realización de un contrato cuyo 
objeto es ''ADQUISICIÓN DE ELEMENTOS DE PAPELERÍA Y ÚTILES DE OFICINA PARA LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS 
DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL DE SAN MIGUEL PUTUMAYO", destinado en los rubros 
2.1.16.1.2.4.3.04.1.2.1.2.02.01.003.031 denominado "Materiales y suministros" según se puede constatar en el Certificado de 
Disponibilidad Presupuestal No. 2024000822 del día 29 de julio de 2024. 
 
En cumplimiento a lo anterior, el Municipio de San Miguel elabora el presente Estudio Previo, identificando la necesidad que motiva 
un proceso contractual, y los elementos necesarios para desarrollar el procedimiento de escogencia del contratista que proporcionara 
los elementos establecidos. 
 

2. DESCRIPCION DEL OBJETO, CLASIFICACION UNSPSC Y LIMITACION A MIPYME. 
 

2.1. OBJETO: el Municipio requiere suscribir un contrato para la "ADQUISICIÓN DE ELEMENTOS DE PAPELERÍA Y ÚTILES 
DE OFICINA PARA LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL DE SAN MIGUEL 
PUTUMAYO”. 

 
2.2. CLASIFICACIÓN UNSPSC:  
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El Código de estos productos se encuentra codificado en el clasificador de bienes y servicios en el sistema de codificación de las 
naciones unidas- UNSPSC, como se indica a continuación, de conformidad con los parámetros establecidos por el programa de 
Colombia Compra Eficiente: 
 

No. CLASIFICACIÓN UNSPSC PRODUCTO 

1 Bolígrafos 44121701 

2 Papel para impresión de computadores 14111506 

3 Lápices de madera 44121706 

4 Pegamento 31201610 

5 Carpetas 44122003 

6 Sobres 44121503 

7 Cinta transparente 31201512 

8 Removedor de grapas (saca ganchos) 44121613 

9 Máquina perforadora 45101508 

10 Clips para carpetas o bulldog 44122105 

11 Siliconas 12352311 

12 Borradores 44121804 

13 Papeles cartulina 14111519 

 
NOTA: La clasificación de los bienes es de carácter ilustrativo y de coordinación, a fin de establecer un lenguaje común entre la 
entidad, el oferente y el proceso contractual; no obstante, no se constituye en un requisito habilitante, ni limitativo para la participación 
de los oferentes. 
 

2.3. FOMENTO A LA EJECUCIÓN DE CONTRATOS ESTATALES POR PARTE DE POBLACIÓN EN POBREZA EXTREMA, 
DESPLAZADOS POR LA VIOLENCIA, PERSONAS EN PLANES DE RETORNO Y REUBICACIÓN SUJETOS DE 
ESPECIAL PROTECCIÓN CONSTITUCIONAL. 

 
De conformidad con lo dispuesto en el artículo 2.2.1.2.4.2.16 del Decreto 1082 de 2015, modificado por el artículo 3 del Decreto 1860 
de 2021, luego de verificado el objeto y obligaciones contractuales y previo análisis de oportunidad y conveniencia de los componentes 
técnicos del proceso contractual, la especialidad del tema y la poca oferta especializada que requiere el servicio, en el presente 
proceso, no se incorporará clausula referida a garantizar provisión de los bienes y servicios por parte de la población en pobreza 
extrema, desplazados por la violencia, personas en proceso de reintegración o reincorporación y sujetos de especial protección 
constitucional 
 

2.4. CONVOCATORIA LIMITADA A MÍPYME. 
 
En los procesos de contratación con pluralidad de oferentes, la convocatoria se limitará exclusivamente a MiPymes (micro, pequeña 
y mediana empresa), siempre y cuando se verifique los siguientes requisitos:  
 

1) El valor del proceso de contratación sea menor a ciento veinticinco mil dólares de los Estados Unidos de América 
(US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina cada dos años por el Ministerio de Comercio, 
Industria y Turismo.  

2) Se hayan recibido solicitudes de por lo menos dos (2) MiPymes colombianas para limitar la convocatoria a Mipyme 
colombianas.  

3) Se acredite mínimo un año de existencia por parte de la Mipyme que manifestaron interés.  
4) Cuando se pretenda por parte de las MiPymes que la convocatoria se límite al ámbito municipal o departamental, en atención 

a lo dispuesto en el artículo 2.2.1.2.4.2.3. del Decreto 1082 de 2015, modificado por el artículo 5 del Decreto 1860 de 2021, 
deberán solicitar expresamente que se limite a MiPymes municipales o departamentales, según sea el caso, para lo cual 
además deberán acreditar su domicilio en el respectivo municipio o departamento con base en el registro mercantil o 
certificado de existencia y representación legal del proponente.  
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Nota: Tratándose de personas jurídicas, las solicitudes sólo las podrán realizar MiPymes, cuyo objeto social les permita ejecutar el 
contrato relacionado con el proceso contractual. Así mismo, las cooperativas y demás entidades de economía solidaria, siempre que 
tengan la calidad de Mipyme, podrán solicitar y participar en las convocatorias limitadas en las mismas condiciones dispuestas en el 
presente acápite. 
 

Valor umbral Mipyme USD US$125.000 

Valor umbral Mipyme en COP $532.338.092 

Valor del presupuesto $31.765.388 

Aplica Mipyme Nacional SI 

 
En aplicación del parágrafo 1 del artículo 12 de la Ley 1150 de 2007 y el artículo 2.2.1.2.4.2.3 del Decreto 1082 de 2015 modificado 
por el artículo 5 del Decreto 1860 de 2021 las Entidades Estatales independientemente de su régimen de contratación, los patrimonios 
autónomos constituidos por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos públicos, pueden realizar convocatorias 
limitadas a MiPymes colombianas que tengan domicilio en las departamentos o municipios en donde se va a ejecutar el contrato. 
Cada MiPymes deberá acreditar su domicilio con los documentos a los que se refiere el artículo 2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082 de 
2015, modificado por el artículo 5 del Decreto 1860 de 2021. 
 
"ARTICULO 2.2.1.2.4.2.4. Acreditación de requisitos para participar en convocatorias limitadas. La MiPymes colombianas deben 
acreditar que tiene el tamaño empresarial establecido por la ley de la siguiente manera:  
 

1) Las personas naturales mediante certificación expedida por ellos y un contador público, adjuntando copia del registro 
mercantil.  

2) Las personas jurldicas mediante certificación expedida por el representante legal y el contador o revisor fiscal, si están 
obligados a tenerlo, adjuntando copia del certificado de existencia y representación legal expedido por la Cámara de 
Comercio o por la autoridad competente para expedir dicha certificación.  

 
Para la acreditación deberán observarse los rangos de clasificación empresarial establecidos de conformidad con la Ley 590 de 2000 
y el Decreto 1074 de 2015, o las normas que lo modifiquen, sustituyan o complementen.  
 
PARAGRAFO 1. En todo caso, las Mipyme también podrán acreditar esta condición con la copia del certificado del Registro Único de 
Proponentes, el cual deberá encontrarse vigente y en firme al momento de su presentación.  
 
PARAGRAFO 2. Para efectos de la limitación a Mipyme, los proponentes aportarán la copia del registro mercantil, del certificado de 
existencia y representación legal o del Registro Único de Proponentes, según corresponda conforme a las reglas precedentes, con 
una fecha de máximo sesenta (60) días calendario anteriores a la prevista en el cronograma del Proceso de Contratación para el 
inicio del plazo para solicitar la convocatoria limitada,  
 
PARAGRAFO 3. En las convocatorias limitadas, las Entidades Estatales independientemente de su régimen de contratación, los 
patrimonios autónomos constituidos por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos públicos, solo deberán aceptar 
las ofertas de Mipyme o de proponentes plurales integrados únicamente por Mipyme.  
 
PARAGRAFO 4. Los incentivos previstos en los artículos 2.2.1.2.4.2.2 y 2.2.1.2.4.2.3 de este Decreto no excluyen la aplicación de 
los criterios diferenciales para los emprendimientos y empresas de mujeres en el sistema de compras públicas. 
 

3. CONDICIONES TECNICAS EXIGIDAS Y OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 
 
El Objeto del presente estudio está orientado a contratar a una persona natural o jurídica para que preste los servicios, para lo cual 
se tendrá en cuenta las siguientes especificaciones 
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3.1. Especificaciones Técnicas Requeridas 
 
Se requiere contratar la adquisición de elementos de papelería y útiles de oficina para la Alcaldía de San Miguel con una persona 
natural o jurídica que tenga la experiencia, idoneidad y capacidad, de acuerdo a las siguientes características técnicas, las cuales 
fueren requeridas por las diferentes dependencias de la administración municipal: 
 

ÍTEM DETALLE ESPECIFICACION TECNICAS UNIDAD CANT 

1 
LAPICERO 

NEGRO 

Caja de Bolígrafos Color Negro x12. Tinta de calidad, secado rápido y escritura suave. 

Punta de Tungsteno, esfera perfecta y muy resistente. Punta Media: 1.0mm, ancho de 

línea 0.4mm. Cuerpo hexagonal para una escritura confortable. Barril transparente para 

un visible suministro de tinta. Tapa y botón del color de la tinta 

CAJA X12 

UNID 
35 

2 
LAPICERO 

AZUL 

Caja de Bolígrafos Color Azul x12. Tinta de calidad, secado rápido y escritura suave. 

Punta de Tungsteno, esfera perfecta y muy resistente. Punta Media: 1.0mm, ancho de 

línea 0.4mm. Cuerpo hexagonal para una escritura confortable. Barril transparente para 

un visible suministro de tinta. Tapa y botón del color de la tinta 

CAJA X12 

UNID 
20 

3 

RESMA DE 

PAPEL 

TAMAÑO 

CARTA 

Papel blanco multipropósito elaborado 100% con pulpa virgen de caña de azúcar. 

Excelente calidad de impresión y óptimo desempeño en todas las tecnologías de 

impresión. El precio corresponde a 1 caja que viene por 10 resmas tamaño carta cada 

una de 500 hojas de 75 gr. 

CAJA X 10 

UNID 
48 

4 

RESMA DE 

PAPEL 

TAMAÑO 

OFICIO 

Resma de Papel Blanco Tamaño Oficio 21.6 x 33cm x 500 Hojas. Papel multipropósito 

de alto desempeño 6para uso en fotocopiadoras, impresoras Ink jet y lser. Densidad: 75 

gr/m². 500 Hojas/Resma 

CAJA X 10 

UNID 
20 

5 
LAPIZ 

Lápiz Grafito Mirado paper-Mate Hexagonal HB No.2 x12. Lápiz de madera. Mina de 

grafito HB No. 2. Escritura más suave e intensa. Borrador especialmente formulado que 

no mancha ni rompe el papel. 

CAJA X 12 

UNID 
28 

6 

LIBRO DE 

TRES 

COLUMNA

S 

Libro contabilidad grande pasta dura 100 hojas 200 folios herramienta practica y versátil 

para llevar acabo registros financieros manuales de manera organizada y eficiente, 

proporciona un espacio adecuado para documentar y mantener un seguimiento ya sea 

de una empresa, organización o individuo. 

Material: papel resistente hecho en varias capas, tipo de hoja rayada 

Ancho 23 cm 

Alto 33 cm 

UNID 
20 

7 RESALTAD

OR 

El resaltador de barril ancho proporciona un suministro confiable de tinta de larga 

duración. La punta del cincel de fácil deslizamiento resalta las líneas de texto tanto 

amplias como estrechas. Contiene 12 unidades.4.87 pulgadas de largo por 2.25 

pulgadas de ancho por 3.06 pulgadas de alto. 0.5 libras 

CAJA X 12 

UNID 
20 

8 BORRADO

R 

Borrador miga de pan. Libre de PVC. Borrado suave y limpio. Ideal para eliminar lo que 

necesites de superficies que no van más allá del papel. El borrador debe colocarse en 

un ángulo con respecto al trazo para garantizar un borrado perfecto. Alta absorción del 

grafito. 

CAJA X 20 

UNID 
15 
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9 STICK 

NOTA 

Taco 75 x 75 neón 4 colores 320h UNID 90 

10 
CORRECT

OR DE 

LAPICERO 

Punta aplicador de metal para correcciones precisas, Excelente cobertura, secado rápido UNID 
10 

11 CAJA DE 
ARCHIVO 

Caja Para Archivo Inactivo 35-12. Paredes de cartón reforzado para mayor resistencia, 
adecuada para archivar fólderes y carpetas tamaño oficio- archivo inactivo. 
Recubrimiento con la finalidad de retardar la absorción de humedad. Con apertura de 
arriba hacia abajo compuesto por un hand Hole que facilita la apertura. Capacidad hasta 
8 carpetas o fólderes con un contenido de 100 hojas cada uno. Fácil armado sin 
necesidad de pegantes o grapas. Medidas: 40.5 X 20.8 X 26.0 cm 

UNID 
800 

12 PEGANTE 

EN BARRA 

Pegamento en barra de 40 gramos, pegado limpio, adhiere uniformemente sin dejar 

grumos. No mancha la ropa. Tapa de cierre-clic anti secado. 
UNID 

30 

13 SILICONA 

LIQUIDA 

Tarro Grande De Silicona Líquida de aplicación en frío, es un adhesivo de uso universal 

para la unión limpia y transparente de diferentes tipos de materiales en trabajos 

decorativos, manuales y de marquetería. Sirve para pegar papel, corcho, foamy, cuero, 

tela, fieltros, madera, cartón y vidrio. Contenido 250 ml 

UNID 
25 

14 

CINTA 

ANCHA 

TRANSPA

RENTE 

Cinta ancha transparente. Medidas: 48 mm de ancho x 40 metros de largo. Cinta 

autoadhesivas para cierre de cajas de cartón y otros empaques hasta de 25 kilos de 

peso, basada en un soporte de polipropileno orientado de 25 micras y adhesivo acrílico 

sensible a la presión. 

UNID 
30 

15 
CINTA DE 

ENMASCA

RAR 

Medida 24 mm de ancho x 40 metros de largo. Cinta de enmascarar diseñada para 

cualquier uso, el soporte de la cinta tiene un excelente comportamiento en trabajos de 

pintura. Uso General, Beneficio Fácil de despegar. Color Beige 

UNID 
20 

16 

CARPETA 

BLANCA 

CUATRO 

ALAS 

CARPETA EXPEDIENTE 4 ALETAS OFICIO BLANCA; material propalcote de 320 gr, 

carpeta multiarchivo, resistente al doblez y al rasgado. Acabado liso, suave, libre de 

partículas abrasivas u otras imperfecciones. La distancia entre los pliegues es de 1 cm., 

para obtener diferentes capacidades de almacenamiento. 

UNID 
1000 

17 

CARPETA 

EXPEDIEN

TE 

CAFE 

CARPETA EXPEDIENTE OFICIO CAFE; material propalcote de 320 gr, carpeta 

multiarchivo, resistente al doblez y al rasgado. Acabado liso, suave, libre de partículas 

abrasivas u otras imperfecciones. La distancia entre los pliegues es de 1 cm., para 

obtener diferentes capacidades de almacenamiento. 

UNID 
300 

18 

LEGAJADO

RES 

PLASTICO

S 

Gancho legajador 100% plástico Solución práctica para organizar sus documentos en la 

oficina, el estudio y el hogar. viene bolsa x 20 unidades PAQ X 20 

UNID 
500 

19 

SOBREMA

NILA 

TAMAÑO 

OFICIO 

Sobre Manila oficio Largo 35 cm Ancho 25 cm Unidades por paquete 100 

PAQ X 100 

UNID 
4 

20 

SOBREMA

NILA 

TAMAÑO 

CARTA 

Sobre Manila Carta 22.5 X 29 Norma X 100 Unidades - Elemento: Sobre de manila 

PAQ X 100 

UNID 
4 
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21 

SOBREMA

NILA 

TAMAÑO 

EXTRAOFI

CIO 

Sobre Manila Carta Especial 27 X 37  X 100 Unidades 

 

PAQ X 100 

UNID 

4 

22 
PLIEGO 

CARTULIN

A BLANCO 

Cartulina en pliego blanca. Tamaño: 77 x 53,5 cm. Tipo de Papel: Hilado #9 Gramaje 

Papel: 140 gr. 100 unidades UNID 
50 

23 
PLIEGO 

CARTULIN

A NEGRO 

Cartulina Negra Pliego 70cm x 100cm - Pack x 10 

UNID 
50 

24 
ACETATO 

TRANSPA

RENTE 

Caratulas o Policover Para Anillar Tamaño Carta Paquete x 25 Pares (50 caratulas ) color 

transparente 
PAQ X 50 

UNID 
50 

25 ACETATO 

AMARILLO 

Caratulas o Policover Para Anillar Tamaño Carta Paquete x 25 Pares (50 caratulas ) color 

naranja 

PAQ X 50 

UNID 
50 

26 ACETATO 

AZUL 

Caratulas o Policover Para Anillar Tamaño Carta Paquete x 25 Pares (50 caratulas ) color 

azul 

PAQ X 50 

UNID 
50 

27 ACETATO 

NEGRO 

Caratulas o Policover Para Anillar Tamaño Carta Paquete x 25 Pares (50 caratulas ) color 

negro 

PAQ X 50 

UNID 
50 

28 
COLBON 

Tarro Grande De Colbon, pegante liquido por 125 gm de larga duración y de fácil 

aplicación 
UNID 

30 

29 
BISTURI 

Bisturí plástico grande 9mm de colores surtidos 
UNID 

20 

30 
MARCADO

R DE 

COLORES 

Marcador de colores con punta fina con secado rápida con surtido: (negro, azul, verde, 

amarillo, naranja, rojo, morado y marrón). 

CAJA X 8 

UNIDADE

S 

10 

31 

MARCADO

R 

PERMANE

NTE 

PUNTA 

FINA 

Marcador punta ultra fina, la tinta negra de los marcadores punta fino y Súper es 

permanente. Sus principales componentes son alcoholes, pero también contienen 

etilenglicol monobutil éter. Los principales solventes de éstas también son alcoholes, 

pero no se utilizan éteres de glicol punta fina y Punta Ultra Fina. Ideal para marcar objetos 

personales. No se hunde ni se abre. 

CAJA X 12 

UNIDADE

S 

6 

32 
FOLIO AZ 

Sticker autoadhesivo en el lomo para identificar el archivo, con herraje y esquineros 

metálicos para una mayor resistencia al roce, elaborado en cartón rígido y plastificado 

en polipropileno para mayor duración. Color azul 

UNID 
15 

33 
CARPETA 

ACORDEO

N 

Carpeta clasificadora acordeón con 13 bolsas.  Plástico pp con ribete de 

ropa. Tamaño folio Medidas: 335 x 245 x 40 mm. UNID 
10 

34 MICROPU

NTA 

Micropunta, punta ultra fina, tinta negra es permanente. Sus principales componentes 

tinta a base de agua, Los principales solventes de éstas también son alcoholes, Ideal 

para rotular todo tipo de estructura, objetos personales dibujos artísticos y lineales. No 

se hunde ni se abre. Trazo fino de 0.5 mm y punta metálica 

CAJA x10 

UNID 
5 
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35 
MARCADO

RES DE 

PAGINA 

Notas adhesivas en forma de pestañas, bandera, fechas para marcar y resaltar páginas, 
colores surtidos neón primario, escritos reposiciónales, duraderos. 
Medidas: 0.47 x 1.78 pulgadas  

PAQ X 100 

UNID 
50 

36 

TABLA DE 

APOYO 

PLANILLE

RA 

Tabla planillera  con tapa tipo oficio acrílica en colores surtidos, diseño liso, material 
polipropileno, medias 25x 24x2.8 cm. Plantillera porta documentos Klipp tipo carpeta, con 
gancho metálico 

UNID 

5 

37 
VINIPEL 

INDUSTRI

AL 

Rollos de vinipel transparente de embalaje de 300m x 50 cm ancho UNID 
3 

38 

HU
ELL
ER
O 
DA
TIL
AR 

Almohadilla especial para tomar huellas dactilares, rinde 5000 impresiones, es recargable. UNID 

10 

39 
VINILOS 

Pintura a base de agua, colores entre mezclables de alta intensidad, cubre fácilmente 
superficies como papel, cartón, madera e icopor  de secado rápido, colores primarios y 
secundarios contenido 1 litro cada uno 

UND 
60 

40 

    
HUME
DECED
OR 
DACTIL
AR 

Humectante de dedos sin olor, no toxico. Cantidad 14gr. UND 

6 

 

 El contratista se compromete a entregar los productos en perfectas condiciones de presentación, calidad y uso a la Alcaldía 
Municipal de San Miguel. 

 El contratista realizará la entrega de los bienes y/o elementos en las instalaciones de la Alcaldía Municipal de San Miguel 
asumiendo los costos de transporte, logística y despacho que se generen. 

 No se aceptan envíos a través de transportadora o mensajería. Deberá el Contratista o sus dependientes designados 
formalmente para tal fil realizar la entrega, pues se hará verificación de los productos en dicho momento.  

 El contratista debe atender de manera oportuna los requerimientos realizados por el supervisor del contrato. 

 Sostener durante la ejecución del contrato los precios que fueron ofertados en la propuesta 
 

3.2. Obligaciones de las Partes. 
 
A. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA. 
 

1) Ejecutar y Cumplir con el objeto del contrato con plena autonomía técnica y administrativa y balo su propia responsabilidad, 
por lo tanto, no existe ni existirá ningún tipo de subordinación, ni vínculo laboral alguno entre el contratista y el municipio. 

2) El contratista debe entregar los elementos de forma completa en la fecha, hora y lugar acordados con el supervisor.  
3) Ejecutar idónea y oportunamente el objeto estipulado, de forma directa y con diligencia, utilizando los recursos materiales, 

técnicos y humanos que se requieran. 
4) Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas del contrato evitando todas aquellas dilaciones que pudieran presentarse. 
5) Avisar oportunamente al Municipio las situaciones previsibles que puedan afectar el equilibrio económico del contrato. 
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6) No acceder a peticiones o amenazas de quienes actuando por fuera de la ley pretendan obligarlo a hacer u omitir algún acto 
o hecho. Cuando se presenten tales situaciones el contratista deberá informar al municipio y a las autoridades competentes 
para que ellas adopten las medidas necesarias. 

7) Cumplir con el objeto del contrato, en los términos y condiciones establecidos de conformidad con lo estipulado en el contrato, 
sus adendas y especificaciones técnicas. así como con su oferta presentada con su propuesta. 

8) Efectuar el suministro objeto del presente contrato, a los precios y condiciones señalados en la propuesta presentada, la cual 
hará parte del Contrato. 

9) Informar de inmediato y por escrito, al supervisor del contrato la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor o caso fortuito que 
puedan afectar la ejecución del contrato, incluyendo las recomendaciones que procedan según el caso. 

10) Cumplir con el pago oportuno de los aportes al Sistema de Seguridad Social integral. conforme a lo señalado en él. Artículo 50 
de La Ley 789 de 2002 y normas reglamentarias. 

11) El aspecto de los elementos a entregar debe ser bueno, nuevos, de primera calidad, excelente presentación y estado perfecto.  
12) El contratista debe estar a paz y salvo en todo concepto.  
13) Las demás que se deriven del objeto contractual y todas aquellas que de acuerdo a la naturaleza del contrato establezca la 

ley. 
 
B.  OBLIGACIONES ESPECÍFICAS DEL CONTRATISTA 
 
El contratista bajo su plena responsabilidad y autonomía y en cumplimiento del objeto descrito, cumplirá con las siguientes 
actividades: 
 
1) El contratista deberá entregar todos y cada uno de los bienes que forman parte del contrato según las especificaciones técnicas y 

cantidades solicitadas por el Municipio.  
2) Entregar los elementos contratados en los plazos establecidos para ello. 
3) Brindar garantía de los elementos entregados, por eso al momento de su entrega deben estar en excelentes condiciones, nuevos 

y empacados en sus cajas de origen, ser de marcas reconocidas y tener los documentos para hacer efectiva la garantía cuando 
sea necesario. 

4) Los elementos deberán ser nuevos, sin uso, originales de fábrica, en perfecto estado de funcionamiento y su fabricación no deberá 
encontrarse descontinuada ("nuevos y sin uso" significa que la Alcaldía del municipio de San Miguel sea el primer usuario de los 
elementos desde su fabricación). 

5) El contratista se compromete a restituir a su costa, los elementos o bienes defectuosos o de especificaciones diferentes o inferiores 
a los requeridos por la Alcaldía de San Miguel Putumayo. 

6) Garantizar que los bienes y/o elementos que venden se encuentran libres de gravámenes, pignoraciones o secuestros y en el 
caso de productos importados, garantizar que fueron introducidos al país cumpliendo todas las normas legales. El incumplimiento 
de esta obligación será causal de terminación del contrato. 

7) Registrar la entrada de los elementos en la oficina de Almacén del Municipio de San Miguel Putumayo o donde indique 
oportunamente el supervisor. 

8) Asumir los costos de logística y transporte necesarios para la correcta ejecución del contrato y demás costos derivados del traslado 
desde la ciudad de origen hasta el lugar indicado por el supervisor del contrato. 

9) Acatar las recomendaciones, sugerencias o instrucciones que por parte del supervisor se impartan en ejecución del contrato. 
10)  El contratista está en la obligación de realizar el pago de parafiscales durante el tiempo de ejecución del contrato, conforme se 

indica con el artículo 50 de la ley 789 y el art 23 de la ley 1150 de 2007, según como aplique.  
11) Las demás contempladas en el artículo 5º de la Ley 80 de 1993.    
 
C. OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO 
 
1) Verificar el cumplimiento del servicio contratado de acuerdo a las cantidades, calidades y especificaciones pactadas en el Estudio 

Previo e invitación pública. 
2) Efectuar los registros, operaciones presupuestales y contables necesarios para cumplir cabalmente con el pago del valor del 

contrato. 
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3) Suministrar oportunamente la información que requiere el contratista para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales 
4) Mantener el equilibrio financiero del contrato. 
5) Realizar supervisión y seguimiento al proceso contractual la cual será ejercida por parte de la Secretaría general y de Gobierno 

con el apoyo del profesional de la oficina Gestión Social. El Municipio podrá modificar esta designación durante el desarrollo del 
Contrato, sin que ello constituya motivo de reclamo alguno por parte del Contratista.  

6) Resolver las peticiones presentadas por el contratista en los términos consagrados por la Ley.  
7) Las demás consagradas en el artículo 4 de la Ley 80 de 1993.  
 

3.3. Lugar de ejecución. 
 
El objeto y obligaciones del contrato se realizarán en el Municipio de San Miguel Putumayo, y para todos los fines contractuales se 
estipula como domicilio contractual en el Municipio de San Miguel, Departamento del Putumayo. 
 

4. ESTUDIO DEL SECTOR Y VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO 
 

4.1. Análisis del sector. 
 
De conformidad con lo establecido en el artículo 2.2.1.1.1.6.1 del decreto 1082 de mayo de 2015, la Alcaldía de San Miguel Putumayo, 
realizo el estudio requerido para identificar la oferta y la demanda existente sobre el producto a contratar. 
 

4.2. Análisis de la demanda. 
 
La demanda se define como la cantidad y calidad de bienes y servicios que pueden ser adquiridos en los diferentes precios del 
mercado por un consumidor (demanda individual) o por el conjunto de consumidores. 
 

a) Adquisiciones de otras Entidades Estatales a nivel nacional 
 
Para el caso de la necesidad que se plantea, se analizó el histórico en SECOP de proyectos similares de otras entidades estatales a 
nivel nacional, departamental durante las vigencias anteriores, hechas mediante convocatorias públicas, de acuerdo con la siguiente 
tabla. 
 
Se consulta la página www.colombiacompra.gov.co, Sin embargo no aparece mucha Información por lo cual se presenta a manera 
informativa para conocer el comportamiento de este tipo de adquisiciones en el Sector ya que las especificaciones técnicas son 
similares, más no iguales: 
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b) Adquisiciones de la entidad. 
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Tras la revisión de los procesos contractuales se logró constatar que la entidad ha contratado la adquisición de algunos elementos 
requeridos, con personas jurídicas y personas naturales en repetidas ocasiones. De igual manera los diferentes contratos tienen ítems 
similares a los que se pretenden contratar, no obstante, es claro que los presupuestos contratados son sustancialmente diferentes ya 
que fueron ejecutados en anteriores vigencias y presentan una necesidad diferente de tal manera que las cantidades de los bienes 
solicitados presentan variación, es por esta razón que se tomará como referencia  los valores unitarios de algunos elementos que 
compone el objeto a contratar; pero como se mencionó anteriormente, los presupuestos a asignar dependen de las cantidades de 
cada uno de los productos requeridos, así como su especificación técnica, de igual forma al tratarse de productos comunes en el 
mercado cuya comercialización se realiza al por mayor y por menor, estos elementos están sometidos a la variación de precios acorde 
a las condiciones económicas del mercado en cada región. Por lo tanto, resulta imperativo complementar el análisis a través de los 
resultados que se obtengan en el estudio de la oferta. 
 

4.3. PERSPECTIVA ECONÓMICA:  
 
Para efectos de realizar la apropiación presupuestal correspondiente en el presente Proceso de Mínima Cuantía, se deben tener en 
cuenta no solo los Precios de los bienes solicitados conforme los valores del Mercado, el plazo de ejecución del contrato y las 
cantidades requeridas sino también los gastos administrativos de formalización del contrato, los cuales deben tenerse en cuenta a fin 
de elaborar un presupuesto, en el cual se cubra la necesidad que se presenta y se garantice la participación de oferentes, a fin de que 
el Municipio elija el que de acuerdo con las especificaciones y cantidades establecidas por la entidad presente el Menor Precio. 
Es de resaltar que los Impuestos y retenciones que surjan del presente contrato, corren por cuenta del Contratista, el Municipio de 
San Miguel Putumayo hará las retenciones y deducciones aplicables al caso y cumplirá con las obligaciones fiscales que ordene la 
ley. 
 

i. Estampilla “PRO-DOTACIÓN Y FUNCIONAMIENTO CENTRO DE BIENESTAR DEL ANCIANO” correspondiente al cuatro 
(4%) del valor del contrato antes de IVA. 

ii. Estampilla “PRO CULTURA” equivalente al 2% del valor total del contrato antes de IVA. 
iii. Estampilla “PRO DEPORTE” equivalente al 0.5 % del valor total del contrato antes de IVA. 
iv. Estampilla “PARA LA JUSTICIA FAMILIAR” equivalente al 2% del valor total del contrato antes del IVA 
v. Impuesto de Industria y Comercio (RETEICA): esta retención no se puede tener en cuenta como elemento estructural de los 

costos porque no se entiende como un impuesto sino un pago anticipado de la renta 
vi. La retención en la fuente por Impuesto sobre la Renta para la Equidad- CREE (Si aplica) 
vii. Y demás impuestos a que haya lugar. 

 
Adicionalmente el oferente y futuro contratista debe estar Afiliado al sistema de Seguridad Social en Salud, Pensión y Riesgos 
Profesionales, dependiendo de la Naturaleza Jurídica del Oferente ya sea en calidad de Persona Natural o Persona Jurídica, requisito 
indispensable para ser oferente y posible contratista con el Municipio San Miguel Putumayo. 
 

4.4. PERSPECTIVA ASPECTO TÉCNICO.  
 
Durante la ejecución del contrato, el contratista deberá entregar los elementos solicitados en las especificaciones técnicas y de acuerdo 
a lo ofrecido en la propuesta y las cantidades que la entidad requiera para su correcto funcionamiento. 
 
Aspectos que se deben tener en cuenta para la fijación de los precios de la propuesta: 
 
 El proponente deberá cotizar los ítems ofertados en la unidad de medida y cantidad requerida para cada uno de los bienes, 

conforme al formato que se incluya en la convocatoria. 
 El proponente deberá presentar su oferta por el sistema de precios unitarios, conforme al cual en dicho precio se encuentran 

comprendidos todos los costos directos e indirectos que se generan por la contratación. 
 Bajo este sistema de precios, el oferente es el único responsable por la vinculación de personal y la celebración de subcontratos 

todo lo cual debe realizar en su propio nombre y por su propia cuenta y riesgo sin que la Entidad adquiera responsabilidad alguna 
por dichos actos. 
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 Al formular la propuesta, el proponente deberá tener en cuenta que todos los impuestos y gastos que se causen por razón de la 
legalización y ejecución del contrato, incluidas la constitución de la garantía única de cumplimiento y pago de estampillas son de 
cargo exclusivo del contratista. Por lo tanto, los precios que se propongan deberán considerar tales conceptos. 

 La Entidad solo pagará los precios contratados y, por tanto, no reconocerá suma alguna por impuestos ni reajustes a los precios 
ofertados, a menos que el reajuste se deba efectuar como consecuencia de una modificación del contrato o a las regulaciones 
que para tal efecto expida el Gobierno Nacional y estén legal y debidamente acreditados. 

 La Entidad efectuará al vendedor las retenciones que, en materia de impuestos tenga establecida la Ley. 
 Las devoluciones o exenciones a que crea tener derecho el vendedor deberán ser tramitadas por este ante la respectiva 

Administración de Impuestos, sin responsabilidad alguna por parte de la Entidad o costo para ella. 
 Con relación al IVA, el proponente deberá discriminar en la cotización este impuesto, en los ítems en los que se causa. En caso 

de no indicarlo, este nuevo valor no podrá ser reconocido por la Entidad y el contratista deberá asumir el costo del impuesto. 
 

4.5. ANÁLISIS DE LA OFERTA. 
 
Para el análisis de la oferta, la Secretaría responsable del presente proceso debe dar respuesta a la siguiente pregunta: Quién vende 
u ofrece los bienes o servicios que requiere el Municipio San Miguel Putumayo. 
 
A. PERSONA NATURAL: Principalmente en el Departamento del Putumayo y en el municipio de San Miguel existen personas 

naturales, con matrícula mercantil vigente que desarrollan las actividades económicas relacionadas con aquellas que se 
pretenden contratar, y que a su vez cuentan con la experiencia e idoneidad para la ejecución de proyectos con estos fines, lo que 
les permite presentar su oferta, y desarrollar el objeto contractual, en tal razón se garantiza la activa participación de oferentes el 
cual beneficia al Municipio San Miguel Putumayo al elegir la oferta que resulte más económica. 
 

Las personas naturales deberán presentar la cedula de ciudadanía y copia del certificado de registro o matricula mercantil actualizada 
expedida por la Cámara de Comercio respectiva y con una antelación no mayor a 30 días calendario anteriores al cierre de 
presentación de ofertas. 
 
La ausencia de inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones la cual se verificará por parte de la Entidad con la presentación de 
una declaración de la persona natural en la que certifique que la persona natural no está incursa en inhabilidades, incompatibilidades 
o prohibiciones. 
 
B. PERSONA JURÍDICA: Las personas jurídicas 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) 
calendario anterior a la fecha de presentación o por la entidad que tenga la competencia para expedir dicho certificado. 
 
1. La entidad verificará la capacidad jurídica de la persona jurídica teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 
2. Objeto social, para verificar que está autorizada para cumplir con el objeto del contrato. 
3. La calidad de representante legal de quien suscribe la oferta. 
4. Las facultades del representante legal de la persona jurídica para presentar la oferta y obligar a la persona jurídica a cumplir 

el objeto del contrato. 
5. La ausencia de inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones la cual se verificará por parte de la entidad con la 

presentación de una declaración de la persona jurídica en la certifique que ni la persona jurídica ni su representante legal 
están incursos en inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones.  

6. En caso de oferentes conformados bajo figuras de consorcio, unión temporal o promesa de sociedad futura, cada uno de 
sus miembros debe aportar esta documentación. 

7. Ahora el proponente persona natural o jurídica o bajo una figura asociativa, conformados bajo figuras de consorcio, unión 
temporal o promesa de sociedad futura, deberán cumplir con los siguientes requisitos de orden jurídico: 

8. Presentar la propuesta debidamente suscrita por el proponente (persona natural) o el representante legal (persona jurídica) 
o persona designada para representarlo, (consorcio o unión temporal) o apoderado, según el caso, dentro del plazo y en el 
sitio fijado. En el evento de suscribirse la propuesta mediante apoderado, debe anexarse con la carta de presentación de la 
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oferta el poder debidamente conferido ante notario público o autoridad judicial competente donde se indique expresamente 
que cuenta con poder para suscribir la propuesta en el monto señalado y en caso de resultar adjudicatario, suscribir el 
contrato respectivo. 

9. El objeto social del oferente debe estar relacionada con el objeto del presente proceso de contratación; el cual se verificará 
en el Registro Mercantil (Para personas naturales) o en el certificado de existencia y representación legal (personas 
jurídicas), expedido máximo con treinta (30) días calendario anterior a la fecha de la entrega de la propuesta. 

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

11. Los proponentes no deben estar incursos en las causales de inhabilidad, incompatibilidad o prohibiciones para contratar, 
establecidas en la Constitución Política o en la ley. 

12. Las personas jurídicas deben estar constituidas legalmente, registradas en la Cámara de Comercio y su objeto social 
comprender el objeto del presente proceso de selección. 

13. En el caso de uniones temporales o consorcios, sus miembros deberán acreditar que su objeto social debe estar relacionado 
con el objeto del presente proceso de contratación. 

14. Acreditar, con la certificación respectiva, estar al día en el pago a los sistemas de salud, pensiones, riesgos laborales y 
aportes a cajas de compensación familiar, ICBF y SENA, cuando a ello hubiere lugar (Artículo 50 de la Ley 789 de 2002 y 
demás normas complementarias o modificatorias). En el caso en que la sociedad no tenga más de 6 meses de constituida, 
deberá acreditar el pago a partir de la fecha de constitución. 

15. La capacidad jurídica de las personas naturales se acredita con la presentación de la copia de la cedula de ciudadanía y 
presentando una declaración por escrito en la cual certifique que tiene plena capacidad y que no está incursa en 
inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones para contratar con el Estado. 
 

Una vez efectuado la respuesta a este interrogante, el Municipio San Miguel-Putumayo por intermedio de la Secretaria responsable 
del presente proceso, solicito a diferentes personas naturales y/o jurídicas, que ejercen la actividad económica relacionada con el 
objeto a contratar en el municipio de San Miguel, Putumayo y Municipios más cercanos allegar cotizaciones para efectos de 
complementar la información obtenida del historial de contratación del municipio, determinar el valor comercial de los bienes y servicios 
requeridos y apropiar un Presupuesto con fundamento en Valores Comerciales, en consecuencia de ello se allegaron las Cotizaciones 
anexas al presente estudio previo. A continuación, se presente la tabla; en donde se evidencia el valor total por ítem en las tres (03) 
cotizaciones, obtenido de las operaciones correspondientes (Multiplicación de los precios unitarios y la cantidad). 
 
Ver documento anexo (COTIZACIONES) 

PRESUPUESTO OFICIAL 
 
Por lo anterior la Secretaria general y de gobierno a través de la Oficina de Almacén General, presenta a continuación el presupuesto 
oficial determinado conforme al criterio estadístico de MENOR VALOR de las cotizaciones presentadas y el cual será el presupuesto 
oficial del presente proceso de contratación: 
 

ÍTEM DETALLE ESPECIFICACION TECNICAS UNIDAD CANT 
VALOR 

UNITARIO 

VALOR 

TOTAL 

1 LAPICERO NEGRO 

Caja de Bolígrafos Color Negro x12. Tinta de 

calidad, secado rápido y escritura suave. Punta de 

Tungsteno, esfera perfecta y muy resistente. Punta 

Media: 1.0mm, ancho de línea 0.4mm. Cuerpo 

hexagonal para una escritura confortable. Barril 

transparente para un visible suministro de tinta. 

Tapa y botón del color de la tinta 

CAJA X12 

UNID 
35 $9.000 $315.000 
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2 LAPICERO AZUL 

Caja de Bolígrafos Color Azul x12. Tinta de calidad, 

secado rápido y escritura suave. Punta de 

Tungsteno, esfera perfecta y muy resistente. Punta 

Media: 1.0mm, ancho de línea 0.4mm. Cuerpo 

hexagonal para una escritura confortable. Barril 

transparente para un visible suministro de tinta. 

Tapa y botón del color de la tinta 

CAJA X12 

UNID 
20 $9.000 $180.000 

3 
RESMA DE PAPEL 

TAMAÑO CARTA 

Papel blanco multipropósito elaborado 100% con 

pulpa virgen de caña de azúcar. Excelente calidad 

de impresión y óptimo desempeño en todas las 

tecnologías de impresión. El precio corresponde a 

1 caja que viene por 10 resmas tamaño carta cada 

una de 500 hojas de 75 gr. 

CAJA X 10 

UNID 
48 $190.000 $9.120.000 

4 RESMA DE PAPEL 

TAMAÑO OFICIO 

Resma de Papel Blanco Tamaño Oficio 21.6 x 33cm 

x 500 Hojas. Papel multipropósito de alto 

desempeño 6para uso en fotocopiadoras, 

impresoras Ink jet y lser. Densidad: 75 gr/m². 500 

Hojas/Resma 

CAJA X 10 

UNID 
20 $220.000 $4.400.000 

5 
LAPIZ 

Lápiz Grafito Mirado paper-Mate Hexagonal HB 

No.2 x12. Lápiz de madera. Mina de grafito HB No. 

2. Escritura más suave e intensa. Borrador 

especialmente formulado que no mancha ni rompe 

el papel. 

CAJA X 12 

UNID 
28 $8.000 $224.000 

6 LIBRO DE TRES 

COLUMNAS 

Libro contabilidad grande pasta dura 100 hojas 200 

folios herramienta practica y versátil para llevar 

acabo registros financieros manuales de manera 

organizada y eficiente, proporciona un espacio 

adecuado para documentar y mantener un 

seguimiento ya sea de una empresa, organización 

o individuo. 

Material: papel resistente hecho en varias capas, 

tipo de hoja rayada 

Ancho 23 cm 

Alto 33 cm 

UNID 
20 $24.000 $480.000 

7 
RESALTADOR 

El resaltador de barril ancho proporciona un 

suministro confiable de tinta de larga duración. La 

punta del cincel de fácil deslizamiento resalta las 

líneas de texto tanto amplias como estrechas. 

Contiene 12 unidades.4.87 pulgadas de largo por 

2.25 pulgadas de ancho por 3.06 pulgadas de alto. 

0.5 libras 

CAJA X 12 

UNID 
20 $21.600 $432.000 

8 
BORRADOR 

Borrador miga de pan. Libre de PVC. Borrado suave 

y limpio. Ideal para eliminar lo que necesites de 

CAJA X 20 

UNID 
15 $18.000 $270.000 
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superficies que no van más allá del papel. El 

borrador debe colocarse en un ángulo con respecto 

al trazo para garantizar un borrado perfecto. Alta 

absorción del grafito. 

9 STICK NOTA Taco 75 x 75 neón 4 colores 320h UNID 90 $7.000 $630.000 

10 CORRECTOR DE 

LAPICERO 

Punta aplicador de metal para correcciones 

precisas, Excelente cobertura, secado rápido 

UNID 10 $3.000 $30.000 

11 
CAJA DE ARCHIVO 

Caja Para Archivo Inactivo 35-12. Paredes de 
cartón reforzado para mayor resistencia, adecuada 
para archivar fólderes y carpetas tamaño oficio- 
archivo inactivo. Recubrimiento con la finalidad de 
retardar la absorción de humedad. Con apertura de 
arriba hacia abajo compuesto por un hand Hole que 
facilita la apertura. Capacidad hasta 8 carpetas o 
fólderes con un contenido de 100 hojas cada uno. 
Fácil armado sin necesidad de pegantes o grapas. 
Medidas: 40.5 X 20.8 X 26.0 cm 

UNID 
800 $9.201 $7.360.800 

12 PEGANTE EN 

BARRA 

Pegamento en barra de 40 gramos, pegado limpio, 

adhiere uniformemente sin dejar grumos. No 

mancha la ropa. Tapa de cierre-clic anti secado. 

UNID 
30 $7.000 $210.000 

13 
SILICONA LIQUIDA 

Tarro Grande De Silicona Líquida de aplicación en 

frío, es un adhesivo de uso universal para la unión 

limpia y transparente de diferentes tipos de 

materiales en trabajos decorativos, manuales y de 

marquetería. Sirve para pegar papel, corcho, 

foamy, cuero, tela, fieltros, madera, cartón y vidrio. 

Contenido 250 ml 

UNID 
25 $10.000 $250.000 

14 CINTA ANCHA 

TRANSPARENTE 

Cinta ancha transparente. Medidas: 48 mm de 

ancho x 40 metros de largo. Cinta autoadhesivas 

para cierre de cajas de cartón y otros empaques 

hasta de 25 kilos de peso, basada en un soporte de 

polipropileno orientado de 25 micras y adhesivo 

acrílico sensible a la presión. 

UNID 
30 $5.000 $150.000 

15 CINTA DE 

ENMASCARAR 

Medida 24 mm de ancho x 40 metros de largo. Cinta 

de enmascarar diseñada para cualquier uso, el 

soporte de la cinta tiene un excelente 

comportamiento en trabajos de pintura. Uso 

General, Beneficio Fácil de despegar. Color Beige 

UNID 
20 $8.000 $160.000 

16 CARPETA BLANCA 

CUATRO ALAS 

CARPETA EXPEDIENTE 4 ALETAS OFICIO 

BLANCA; material propalcote de 320 gr, carpeta 

multiarchivo, resistente al doblez y al rasgado. 

Acabado liso, suave, libre de partículas abrasivas u 

otras imperfecciones. La distancia entre los 

UNID 
1000 $3.600 $3.600.000 
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pliegues es de 1 cm., para obtener diferentes 

capacidades de almacenamiento. 

17 
CARPETA 

EXPEDIENTE 

CAFE 

CARPETA EXPEDIENTE OFICIO CAFE; material 

propalcote de 320 gr, carpeta multiarchivo, 

resistente al doblez y al rasgado. Acabado liso, 

suave, libre de partículas abrasivas u otras 

imperfecciones. La distancia entre los pliegues es 

de 1 cm., para obtener diferentes capacidades de 

almacenamiento. 

UNID 
300 $900 $270.000 

18 LEGAJADORES 

PLASTICOS 

Gancho legajador 100% plástico Solución práctica 

para organizar sus documentos en la oficina, el 

estudio y el hogar. viene bolsa x 20 unidades 

PAQ X 20 

UNID 
500 $3.500 $1.750.000 

19 SOBREMANILA 

TAMAÑO OFICIO 

Sobre Manila oficio Largo 35 cm Ancho 25 cm 

Unidades por paquete 100 

PAQ X 100 

UNID 
4 $20.000 $80.000 

20 SOBREMANILA 

TAMAÑO CARTA 

Sobre Manila Carta 22.5 X 29 Norma X 100 

Unidades - Elemento: Sobre de manila 
PAQ X 100 

UNID 
4 $18.000 $72.000 

21 
SOBREMANILA 

TAMAÑO 

EXTRAOFICIO 

Sobre Manila Carta Especial 27 X 37  X 100 

Unidades 

 

PAQ X 100 

UNID 

4 $21.000 $84.000 

22 PLIEGO CARTULINA 

BLANCO 

Cartulina en pliego blanca. Tamaño: 77 x 53,5 cm. 

Tipo de Papel: Hilado #9 Gramaje Papel: 140 gr. 

100 unidades 

UNID 
50 $1.800 $90.000 

23 PLIEGO CARTULINA 

NEGRO 

Cartulina Negra Pliego 70cm x 100cm - Pack x 10 
UNID 

50 $3.500 $175.000 

24 ACETATO 

TRANSPARENTE 

Caratulas o Policover Para Anillar Tamaño Carta 

Paquete x 25 Pares (50 caratulas ) color 

transparente 

PAQ X 50 

UNID 
50 $16.800 $840.000 

25 
ACETATO AMARILLO 

Caratulas o Policover Para Anillar Tamaño Carta 

Paquete x 25 Pares (50 caratulas ) color naranja 

PAQ X 50 

UNID 
50 $16.800 $840.000 

26 
ACETATO AZUL 

Caratulas o Policover Para Anillar Tamaño Carta 

Paquete x 25 Pares (50 caratulas ) color azul 

PAQ X 50 

UNID 
50 $16.800 $840.000 

27 
ACETATO NEGRO 

Caratulas o Policover Para Anillar Tamaño Carta 

Paquete x 25 Pares (50 caratulas ) color negro 

PAQ X 50 

UNID 
50 $16.800 $840.000 

28 
COLBON 

Tarro Grande De Colbon, pegante liquido por 125 

gm de larga duración y de fácil aplicación 
UNID 

30 $3.700 $111.000 

29 
BISTURI 

Bisturí plástico grande 9mm de colores surtidos 
UNID 

20 $1.500 $30.000 

30 MARCADOR DE 

COLORES 

Marcador de colores con punta fina con secado 

rápida con surtido: (negro, azul, verde, amarillo, 

naranja, rojo, morado y marrón). 

CAJA X 8 

UNIDADES 
10 $18.000 $180.000 

31 
MARCADOR 

PERMANENTE 

PUNTA FINA 

Marcador punta ultra fina, la tinta negra de los 

marcadores punta fino y Súper es permanente. Sus 

principales componentes son alcoholes, pero 

CAJA X 12 

UNIDADES 
6 $36.000 $216.000 
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también contienen etilenglicol monobutil éter. Los 

principales solventes de éstas también son 

alcoholes, pero no se utilizan éteres de glicol punta 

fina y Punta Ultra Fina. Ideal para marcar objetos 

personales. No se hunde ni se abre. 

32 
FOLIO AZ 

Sticker autoadhesivo en el lomo para identificar el 

archivo, con herraje y esquineros metálicos para 

una mayor resistencia al roce, elaborado en cartón 

rígido y plastificado en polipropileno para mayor 

duración. Color azul 

UNID 
15 $9.500 $142.500 

33 CARPETA 

ACORDEON 

Carpeta clasificadora acordeón con 13 

bolsas. Plástico pp con ribete de 

ropa. Tamaño folio Medidas: 335 x 245 x 40 mm. 

UNID 
10 $28.500 $285.000 

34 
MICROPUNTA 

Micropunta, punta ultra fina, tinta negra es 

permanente. Sus principales componentes tinta a 

base de agua, Los principales solventes de éstas 

también son alcoholes, Ideal para rotular todo tipo 

de estructura, objetos personales dibujos artísticos 

y lineales. No se hunde ni se abre. Trazo fino de 0.5 

mm y punta metálica 

CAJA x10 

UNID 
5 $ 11.000 $55.000 

35 MARCADORES DE 

PAGINA 

Notas adhesivas en forma de pestañas, bandera, 
fechas para marcar y resaltar páginas, colores 
surtidos neón primario, escritos reposiciónales, 
duraderos. 
Medidas: 0.47 x 1.78 pulgadas  

PAQ X 100 

UNID 50 $2.500 $125.000 

36 TABLA DE APOYO 

PLANILLERA 

Tabla planillera  con tapa tipo oficio acrílica en 
colores surtidos, diseño liso, material polipropileno, 
medias 25x 24x2.8 cm. Plantillera porta documentos 
Klipp tipo carpeta, con gancho metálico 

UNID 
5 $28.000 $140.000 

37 
VINIPEL INDUSTRIAL 

Rollos de vinipel transparente de embalaje de 300m 
x 50 cm ancho 

UNID 3 $45.000 $135.000 

38 HUELLERO 
DATILAR 

Almohadilla especial para tomar huellas dactilares, 
rinde 5000 impresiones, es recargable. 

UNID 10 $5.000 $50.000 

39 
VINILOS 

Pintura a base de agua, colores entre mezclables de 
alta intensidad, cubre fácilmente superficies como 
papel, cartón, madera e icopor  de secado rápido, 
colores primarios y secundarios contenido 1 litro 
cada uno 

UND 
60 $20.000 $1.200.000 

40     HUMEDECEDOR 
DACTILAR 

Humectante de dedos sin olor, no toxico. Cantidad 
14gr. 

UND 6 $6.000 $36.000 

TOTAL 36.398.300 

 
Una vez recolectadas las cotizaciones las cuales fueron expedidas por el Sector del comercio del Municipio de San Miguel y otros 
municipios aledaños del Putumayo, se tiene que el menor valor total de los productos a contratarse para satisfacer la necesidad antes 
mencionada es de TREINTA Y SEIS MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS PESOS M/CTE 
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($36.398.300), el análisis de la oferta permite determinar valores comerciales que incluyen todos los impuestos y la utilidad a percibirse 
por parte del vendedor, lo cual nos arroja la cifra del valor a utilizarse en este proceso contractual. 
 

4.6. CONCLUSIÓN FINAL DE LOS ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL ANÁLISIS DEL SECTOR O DE MERCADO. 
 
Una vez analizado los requisitos que conforman este análisis tales como el Historial de contratación del Municipio San Miguel – 
Putumayo, las Cotizaciones presentadas en el análisis de la oferta y teniendo en cuenta que en cada una de ellas avistaron los 
impuestos, costos, gastos y valor ganancial, se procedió a establecer una apropiación presupuestal con fundamento a la cotización 
de menor valor, así pues luego de efectuar las operaciones correspondientes y atendiendo la disponibilidad de recursos para la 
vigencia 2024, resulta justificado proceder a establecer una apropiación presupuestal por valor de TREINTA Y SEIS MILLONES 
TRESCIENTOS NOVENTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS PESOS M/CTE ($36.398.300).  El análisis realizado permitió determinar 
valores comerciales que incluyen todos los impuestos y la utilidad a percibirse por parte del vendedor, de igual forma teniendo en 
cuenta la modalidad de selección del contratista para este proceso es de mínima cuantía, existe la garantía de que se presenten 
oferentes, que acorde con sus capacidades económicas y de utilidad, consideren el proceso económicamente favorable y puedan 
presentar sus propuestas por un menor precio al establecido por el Municipio en el presupuesto oficial. Por lo anterior, se establece 
un presupuesto ajustado y fundamentado en un análisis serio por parte del Municipio en el cual se garantice la pluralidad de los 
Oferentes. 
 

4.7. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO. 
 
Teniendo en cuenta lo anterior la oficina de almacén municipal ha determinado que el valor del presente contrato se establecerá con 
un presupuesto total de TREINTA Y SEIS MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS PESOS M/CTE 
($36.398.300), de lo cual se deja expresa constancia mediante el presente documento, tal como se especifica a continuación: 
 

ÍTEM DETALLE ESPECIFICACION TECNICAS UNIDAD CANT 
VALOR 

UNITARIO 

VALOR 

TOTAL 

1 LAPICERO NEGRO 

Caja de Bolígrafos Color Negro x12. Tinta de 

calidad, secado rápido y escritura suave. Punta de 

Tungsteno, esfera perfecta y muy resistente. Punta 

Media: 1.0mm, ancho de línea 0.4mm. Cuerpo 

hexagonal para una escritura confortable. Barril 

transparente para un visible suministro de tinta. 

Tapa y botón del color de la tinta 

CAJA X12 

UNID 
35 $9.000 $315.000 

2 LAPICERO AZUL 

Caja de Bolígrafos Color Azul x12. Tinta de calidad, 

secado rápido y escritura suave. Punta de 

Tungsteno, esfera perfecta y muy resistente. Punta 

Media: 1.0mm, ancho de línea 0.4mm. Cuerpo 

hexagonal para una escritura confortable. Barril 

transparente para un visible suministro de tinta. 

Tapa y botón del color de la tinta 

CAJA X12 

UNID 
20 $9.000 $180.000 

3 
RESMA DE PAPEL 

TAMAÑO CARTA 

Papel blanco multipropósito elaborado 100% con 

pulpa virgen de caña de azúcar. Excelente calidad 

de impresión y óptimo desempeño en todas las 

tecnologías de impresión. El precio corresponde a 

1 caja que viene por 10 resmas tamaño carta cada 

una de 500 hojas de 75 gr. 

CAJA X 10 

UNID 
48 $190.000 $9.120.000 
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4 RESMA DE PAPEL 

TAMAÑO OFICIO 

Resma de Papel Blanco Tamaño Oficio 21.6 x 33cm 

x 500 Hojas. Papel multipropósito de alto 

desempeño 6para uso en fotocopiadoras, 

impresoras Ink jet y lser. Densidad: 75 gr/m². 500 

Hojas/Resma 

CAJA X 10 

UNID 
20 $220.000 $4.400.000 

5 
LAPIZ 

Lápiz Grafito Mirado paper-Mate Hexagonal HB 

No.2 x12. Lápiz de madera. Mina de grafito HB No. 

2. Escritura más suave e intensa. Borrador 

especialmente formulado que no mancha ni rompe 

el papel. 

CAJA X 12 

UNID 
28 $8.000 $224.000 

6 LIBRO DE TRES 

COLUMNAS 

Libro contabilidad grande pasta dura 100 hojas 200 

folios herramienta practica y versátil para llevar 

acabo registros financieros manuales de manera 

organizada y eficiente, proporciona un espacio 

adecuado para documentar y mantener un 

seguimiento ya sea de una empresa, organización 

o individuo. 

Material: papel resistente hecho en varias capas, 

tipo de hoja rayada 

Ancho 23 cm 

Alto 33 cm 

UNID 
20 $24.000 $480.000 

7 
RESALTADOR 

El resaltador de barril ancho proporciona un 

suministro confiable de tinta de larga duración. La 

punta del cincel de fácil deslizamiento resalta las 

líneas de texto tanto amplias como estrechas. 

Contiene 12 unidades.4.87 pulgadas de largo por 

2.25 pulgadas de ancho por 3.06 pulgadas de alto. 

0.5 libras 

CAJA X 12 

UNID 
20 $21.600 $432.000 

8 
BORRADOR 

Borrador miga de pan. Libre de PVC. Borrado suave 

y limpio. Ideal para eliminar lo que necesites de 

superficies que no van más allá del papel. El 

borrador debe colocarse en un ángulo con respecto 

al trazo para garantizar un borrado perfecto. Alta 

absorción del grafito. 

CAJA X 20 

UNID 
15 $18.000 $270.000 

9 STICK NOTA Taco 75 x 75 neón 4 colores 320h UNID 90 $7.000 $630.000 

10 CORRECTOR DE 

LAPICERO 

Punta aplicador de metal para correcciones 

precisas, Excelente cobertura, secado rápido 

UNID 10 $3.000 $30.000 

11 
CAJA DE ARCHIVO 

Caja Para Archivo Inactivo 35-12. Paredes de 
cartón reforzado para mayor resistencia, adecuada 
para archivar fólderes y carpetas tamaño oficio- 
archivo inactivo. Recubrimiento con la finalidad de 
retardar la absorción de humedad. Con apertura de 
arriba hacia abajo compuesto por un hand Hole que 
facilita la apertura. Capacidad hasta 8 carpetas o 

UNID 
800 $9.201 $7.360.800 
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fólderes con un contenido de 100 hojas cada uno. 
Fácil armado sin necesidad de pegantes o grapas. 
Medidas: 40.5 X 20.8 X 26.0 cm 

12 PEGANTE EN 

BARRA 

Pegamento en barra de 40 gramos, pegado limpio, 

adhiere uniformemente sin dejar grumos. No 

mancha la ropa. Tapa de cierre-clic anti secado. 

UNID 
30 $7.000 $210.000 

13 
SILICONA LIQUIDA 

Tarro Grande De Silicona Líquida de aplicación en 

frío, es un adhesivo de uso universal para la unión 

limpia y transparente de diferentes tipos de 

materiales en trabajos decorativos, manuales y de 

marquetería. Sirve para pegar papel, corcho, 

foamy, cuero, tela, fieltros, madera, cartón y vidrio. 

Contenido 250 ml 

UNID 
25 $10.000 $250.000 

14 CINTA ANCHA 

TRANSPARENTE 

Cinta ancha transparente. Medidas: 48 mm de 

ancho x 40 metros de largo. Cinta autoadhesivas 

para cierre de cajas de cartón y otros empaques 

hasta de 25 kilos de peso, basada en un soporte de 

polipropileno orientado de 25 micras y adhesivo 

acrílico sensible a la presión. 

UNID 
30 $5.000 $150.000 

15 CINTA DE 

ENMASCARAR 

Medida 24 mm de ancho x 40 metros de largo. Cinta 

de enmascarar diseñada para cualquier uso, el 

soporte de la cinta tiene un excelente 

comportamiento en trabajos de pintura. Uso 

General, Beneficio Fácil de despegar. Color Beige 

UNID 
20 $8.000 $160.000 

16 CARPETA BLANCA 

CUATRO ALAS 

CARPETA EXPEDIENTE 4 ALETAS OFICIO 

BLANCA; material propalcote de 320 gr, carpeta 

multiarchivo, resistente al doblez y al rasgado. 

Acabado liso, suave, libre de partículas abrasivas u 

otras imperfecciones. La distancia entre los 

pliegues es de 1 cm., para obtener diferentes 

capacidades de almacenamiento. 

UNID 
1000 $3.600 $3.600.000 

17 
CARPETA 

EXPEDIENTE 

CAFE 

CARPETA EXPEDIENTE OFICIO CAFE; material 

propalcote de 320 gr, carpeta multiarchivo, 

resistente al doblez y al rasgado. Acabado liso, 

suave, libre de partículas abrasivas u otras 

imperfecciones. La distancia entre los pliegues es 

de 1 cm., para obtener diferentes capacidades de 

almacenamiento. 

UNID 
300 $900 $270.000 

18 LEGAJADORES 

PLASTICOS 

Gancho legajador 100% plástico Solución práctica 

para organizar sus documentos en la oficina, el 

estudio y el hogar. viene bolsa x 20 unidades 

PAQ X 20 

UNID 
500 $3.500 $1.750.000 

19 SOBREMANILA 

TAMAÑO OFICIO 

Sobre Manila oficio Largo 35 cm Ancho 25 cm 

Unidades por paquete 100 

PAQ X 100 

UNID 
4 $20.000 $80.000 
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20 SOBREMANILA 

TAMAÑO CARTA 

Sobre Manila Carta 22.5 X 29 Norma X 100 

Unidades - Elemento: Sobre de manila 
PAQ X 100 

UNID 
4 $18.000 $72.000 

21 
SOBREMANILA 

TAMAÑO 

EXTRAOFICIO 

Sobre Manila Carta Especial 27 X 37  X 100 

Unidades 

 

PAQ X 100 

UNID 

4 $21.000 $84.000 

22 PLIEGO CARTULINA 

BLANCO 

Cartulina en pliego blanca. Tamaño: 77 x 53,5 cm. 

Tipo de Papel: Hilado #9 Gramaje Papel: 140 gr. 

100 unidades 

UNID 
50 $1.800 $90.000 

23 PLIEGO CARTULINA 

NEGRO 

Cartulina Negra Pliego 70cm x 100cm - Pack x 10 
UNID 

50 $3.500 $175.000 

24 ACETATO 

TRANSPARENTE 

Caratulas o Policover Para Anillar Tamaño Carta 

Paquete x 25 Pares (50 caratulas ) color 

transparente 

PAQ X 50 

UNID 
50 $16.800 $840.000 

25 
ACETATO AMARILLO 

Caratulas o Policover Para Anillar Tamaño Carta 

Paquete x 25 Pares (50 caratulas ) color naranja 

PAQ X 50 

UNID 
50 $16.800 $840.000 

26 
ACETATO AZUL 

Caratulas o Policover Para Anillar Tamaño Carta 

Paquete x 25 Pares (50 caratulas ) color azul 

PAQ X 50 

UNID 
50 $16.800 $840.000 

27 
ACETATO NEGRO 

Caratulas o Policover Para Anillar Tamaño Carta 

Paquete x 25 Pares (50 caratulas ) color negro 

PAQ X 50 

UNID 
50 $16.800 $840.000 

28 
COLBON 

Tarro Grande De Colbon, pegante liquido por 125 

gm de larga duración y de fácil aplicación 
UNID 

30 $3.700 $111.000 

29 
BISTURI 

Bisturí plástico grande 9mm de colores surtidos 
UNID 

20 $1.500 $30.000 

30 MARCADOR DE 

COLORES 

Marcador de colores con punta fina con secado 

rápida con surtido: (negro, azul, verde, amarillo, 

naranja, rojo, morado y marrón). 

CAJA X 8 

UNIDADES 
10 $18.000 $180.000 

31 
MARCADOR 

PERMANENTE 

PUNTA FINA 

Marcador punta ultra fina, la tinta negra de los 

marcadores punta fino y Súper es permanente. Sus 

principales componentes son alcoholes, pero 

también contienen etilenglicol monobutil éter. Los 

principales solventes de éstas también son 

alcoholes, pero no se utilizan éteres de glicol punta 

fina y Punta Ultra Fina. Ideal para marcar objetos 

personales. No se hunde ni se abre. 

CAJA X 12 

UNIDADES 
6 $36.000 $216.000 

32 
FOLIO AZ 

Sticker autoadhesivo en el lomo para identificar el 

archivo, con herraje y esquineros metálicos para 

una mayor resistencia al roce, elaborado en cartón 

rígido y plastificado en polipropileno para mayor 

duración. Color azul 

UNID 
15 $9.500 $142.500 

33 CARPETA 

ACORDEON 

Carpeta clasificadora acordeón con 13 

bolsas. Plástico pp con ribete de 

ropa. Tamaño folio Medidas: 335 x 245 x 40 mm. 

UNID 
10 $28.500 $285.000 
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34 
MICROPUNTA 

Micropunta, punta ultra fina, tinta negra es 

permanente. Sus principales componentes tinta a 

base de agua, Los principales solventes de éstas 

también son alcoholes, Ideal para rotular todo tipo 

de estructura, objetos personales dibujos artísticos 

y lineales. No se hunde ni se abre. Trazo fino de 0.5 

mm y punta metálica 

CAJA x10 

UNID 
5 $ 11.000 $55.000 

35 MARCADORES DE 

PAGINA 

Notas adhesivas en forma de pestañas, bandera, 
fechas para marcar y resaltar páginas, colores 
surtidos neón primario, escritos reposiciónales, 
duraderos. 
Medidas: 0.47 x 1.78 pulgadas  

PAQ X 100 

UNID 50 $2.500 $125.000 

36 TABLA DE APOYO 

PLANILLERA 

Tabla planillera  con tapa tipo oficio acrílica en 
colores surtidos, diseño liso, material polipropileno, 
medias 25x 24x2.8 cm. Plantillera porta documentos 
Klipp tipo carpeta, con gancho metálico 

UNID 
5 $28.000 $140.000 

37 
VINIPEL INDUSTRIAL 

Rollos de vinipel transparente de embalaje de 300m 
x 50 cm ancho 

UNID 3 $45.000 $135.000 

38 HUELLERO 
DATILAR 

Almohadilla especial para tomar huellas dactilares, 
rinde 5000 impresiones, es recargable. 

UNID 10 $5.000 $50.000 

39 
VINILOS 

Pintura a base de agua, colores entre mezclables de 
alta intensidad, cubre fácilmente superficies como 
papel, cartón, madera e icopor  de secado rápido, 
colores primarios y secundarios contenido 1 litro 
cada uno 

UND 
60 $20.000 $1.200.000 

40     HUMEDECEDOR 
DACTILAR 

Humectante de dedos sin olor, no toxico. Cantidad 
14gr. 

UND 6 $6.000 $36.000 

TOTAL 36.398.300 

 
Serán de exclusiva responsabilidad del oferente los errores u omisiones en que incurra al indicar el valor de su propuesta, debiendo 
asumir los mayores costos y/o pérdidas que se deriven de dichos errores u omisiones, sin que por esta razón haya lugar a alega 
ruptura del equilibrio contractual. 
 
Para efecto del señalamiento del precio ofrecido, el proponente debe tener en cuenta todos los costos, gastos, impuestos, seguros, 
pago de salarios, prestaciones sociales y demás emolumentos que considere necesarios para la fijación de la propuesta económica. 
 
Aspectos qué se deben tener en cuenta para la fijación de los precios de la propuesta: 

1. El proponente deberá cotizar los ltems ofertados en Ia unidad de medida y cantidad requerida para cada uno de los bienes, 
conforme al formato que se incluya en el pliego de condiciones. 

2. El proponente deberá presentar su oferta por el sistema de precios unitarios, conforme al cual en dicho precio se encuentran 
comprendidos todos los costos directos e indirectos que se generan por la contratación. 

3. Bajo este sistema de precios, el vendedor es el único responsable por la vinculación de personal y la celebración de 
subcontratos todo lo cual debe realizar en su propio nombre y por su propia cuenta y riesgo sin que la Entidad adquiera 
responsabilidad alguna por dichos actos. 

4. Al formular la propuesta, el proponente deberá tener en cuenta que todos los impuestos y gastos que se causen por razón 
de la legalización y ejecución del contrato, así: 

 Estampilla “PRO-DOTACIÓN Y FUNCIONAMIENTO CENTRO DE BIENESTAR DEL ANCIANO” correspondiente 
al cuatro (4%) del valor del contrato antes de IVA. 
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 Estampilla “PRO CULTURA” equivalente al 2% del valor total del contrato antes de IVA. 
 Estampilla “PRO DEPORTE” equivalente al 0.5 % del valor total del contrato antes de IVA. 
 Estampilla “PARA LA JUSTICIA FAMILIAR” equivalente al 2% del valor total del contrato antes del IVA 
 Impuesto de Industria y Comercio (RETEICA): esta retención no se puede tener en cuenta como elemento 

estructural de los costos porque no se entiende como un impuesto sino un pago anticipado de la renta 
 La retención en la fuente por Impuesto sobre la Renta para la Equidad- CREE (Si aplica) 
 Y demás impuestos a que haya lugar. 

5. La Entidad solo pagará los precios contratados y, por tanto, no reconocerá suma alguna por impuestos ni reajustes a los 
precios ofertados, a menos que el reajuste se deba efectuar como consecuencia de una modificación del contrato o a las 
regulaciones que para tal efecto expida el Gobierno Nacional y estén legal y debidamente acreditados. 

6. La Entidad efectuará al vendedor las retenciones que, en materia de impuestos tenga establecida la ley. 
7. Las devoluciones o exenciones a que crea tener derecho el vendedor deberán ser tramitadas por éste ante la respectiva 

Administración de impuestos, sin responsabilidad alguna por parte de la Entidad o costo para ella. 
8. Con relación al IVA, el proponente deberá discriminar en la cotización este impuesto, en los ítems en los que se causa. En 

caso de no indicarlo, este nuevo valor no podrá ser reconocido por la Entidad y el contratista deberá 'asumir el costo del 
impuesto. 
 

4.8. AMPARO PRESUPUESTAL. 
 
Para amparar el valor del contrato que se pretende celebrar la entidad cuenta con el respectivo certificado de disponibilidad 
presupuesta expedido por el profesional universitario de presupuesto así: 
 

No. De CDP 2024000925 F/Expedición 27-08-2024 Vigencia 31-12-2024 

Recursos 
SGP – PROPÓSITO GENERAL – LIBRE DESTINACIÓN 
MUNICIPIOS CATEGORÍA 4, 5 Y 6 

TOTAL $36.398.300 

 
No obstante, lo anterior el pago se sujetará al respectivo registro presupuesta expedido por el Área de Presupuesto de la entidad. 
 

4.9. FORMA DE PAGO. 
 
El Municipio de San Miguel Putumayo, cancelará al contratista el valor del contrato de la siguiente manera:  
 
Un pago del 100% del valor total del contrato, una vez se reciban los elementos objeto del contrato, previo a la radicación de la 
respectiva factura o cuenta de cobro, presentación del comprobante de ingreso a la oficina de almacén del municipio, informe de 
supervisión acompañado de los respectivos soportes Documentales y Fotográficos, y acta de liquidación del Contrato, junto con la 
certificación original expedida por el representante legal o revisor fiscal de los pagos de seguridad social y para fiscales y soportes de 
la acreditación del pago de las obligaciones de aportes a seguridad social por parte del Contratista. 
 
Cuando se trate de persona jurídica, para el pago deberá adjuntarse la certificación expedida por el Revisor Fiscal si el mismo se 
requiere legalmente o por el representante legal, según corresponda, en la que conste que el contratista o sus integrantes si es un 
consorcio o unión temporal durante el periodo de ejecución contractual respectivo han efectuado el pago de aportes al Sistema General 
de Seguridad Social (Salud, pensiones, riesgos profesionales) y parafiscales (Cajas de Compensación Familiar, ICBF y SENA), de 
acuerdo con lo establecido en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002 y en la Ley 1150 de 2007, en caso de personas naturales se deberá 
aportar copia de la planilla única de pago de aportes a Seguridad Social, correspondiente al mes en que se prestó el servicio. 
PARÁGRAFO 1: La no presentación de estos documentos o su presentación extemporánea exonera al MUNICIPIO del pago de 
intereses moratorios. 
 
PARÁGRAFO 2: En el valor pactado se entienden incluidos los costos directos e indirectos que ocasione la ejecución del contrato.   
Los pagos que por este concepto le efectúe el Municipio de San Miguel al contratista, se realizará mediante transacción bancaria.   
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Cuando se presente factura o cuenta de cobro esta deberá cumplir con los elementos establecidos en el artículo 617 del estatuto 
tributario nacional. 
 
a. Denominación expresa como factura de venta.   
b. Apellidos, nombre o razón social y NIT del vendedor o de quien presta el servicio. 
c. Apellidos, nombre o razón social y NIT del adquiriente de los bienes o servicios, junto con la discriminación del IVA pagado.  
d. Número consecutivo de factura de venta.  
e. Fecha de expedición de la factura.  
f. Descripción específica o genérica de los artículos vendidos o servicios prestados.  
g. Valor total de la operación  
h. Nombre o razón social y el NIT del impresor de la factura. 
i. Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas. 

 
“Al momento de la expedición de la factura los requisitos de las literales a), b), d) y h), deberán estar previamente impresos a través 
de medios litográficos, tipográficos o de técnicas industriales de carácter similar. Cuando el contribuyente utilice un sistema de 
facturación por computador o máquinas registradoras, con la impresión efectuada por tales medios se entienden cumplidos los 
requisitos de impresión previa. El sistema de facturación deberá numerar en forma consecutiva las facturas y se deberán proveer los 
medios necesarios para su verificación y auditoria”. 
 
Sin perjuicio de lo anterior, el pago efectivo se sujetará a la disponibilidad y apropiación presupuestal, ajustándose al programa anual 
mensualizado de Caja del Municipio de San Miguel Putumayo. 
  
Derecho de Turno: No obstante, el pago estará sujeto a las disponibilidades, del plan de anualizado de caja y el contratista 
deberá tener en cuenta lo dispuesta por el artículo 19 de la ley 1150 de 2007, que hace referencia al derecho de turno. 
 

5. PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO. 
 
El plazo para la ejecución del presente contrato es de TRES (03) DÍAS CALENDARIO, contados a partir de la legalización del contrato, 
el cual se entenderá con la expedición del Registro Presupuesta y aprobación de la garantía y pago de estampillas municipales. 
 

6. FUNDAMENTOS JURÍDICOS DE LA MODALIDAD DE SELECCIÓN. 
 
Para el proceso de selección objetiva se tendrá en cuenta la modalidad de mínima cuantía de conformidad con lo establecido en el 
artículo 94 de la Ley 1474 del 12 de julio de 2011 reglamentado por el artículo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015. 
 
Por lo anterior, y teniendo en cuenta el presupuesto de la Entidad para el año 2024 y el valor estimado del proceso, dado que el mismo 
no supera el 10% de la menor cuantía ($36.400.000), la modalidad de contratación es la establecida para invitaciones de “MÍNIMA 
CUANTÍA”, de conformidad con el Art. 2 del Decreto 1860 del 24 de diciembre de 2021, artículo 94 ley 1474 de 2011. 
 
Que la modalidad de selección de Mínima Cuantía, como lo establece numeral 5 Art. 2 ley 1150 de 2007 y el parágrafo 2° del artículo 
94 de la Ley 1474 de 2011, se realizará exclusivamente con las reglas en ella contempladas y en su reglamentación, no pudiendo 
aplicarse reglas propias de las demás modalidades de selección. 
 

7. CRITERIO PARA SELECCIONAR LA OFERTA MÁS FAVORABLE 
 
De conformidad con lo establecido en el Art. 2 del Decreto 1860 de 2021, la Entidad revisará las ofertas económicas y verificará que 
la de MENOR PRECIO cumple con las condiciones de la invitación. Si ésta no cumple con las condiciones de la invitación, la verificará 
el cumplimento de los requisitos de la invitación de la oferta con el segundo mejor precio, y así sucesivamente. 
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"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".  
 
De conformidad con lo establecido en el artículo Art. 2 del Decreto 1860 de 2021, la Entidad revisará las ofertas económicas y verificará 
que la de menor precio cumple con las condiciones de la invitación. Si ésta no cumple con las condiciones de la invitación, la verificará 
el cumplimento de los requisitos de la invitación de la oferta con el segundo mejor precio, y así sucesivamente.  
 
En consecuencia, se aceptará la oferta de menor precio, siempre que cumpla con las condiciones establecidas en la invitación a 
participar, en caso de empate se aceptará la presentada primero en el tiempo. La oferta y su aceptación constituyen el contrato. 
 
En la aceptación de la oferta, la Entidad Estatal debe informar al contratista el nombre del supervisor del contrato. De no lograrse la 
habilitación, se declara desierto el proceso. 
 
REQUISITOS HABILITANTES: 
 
Si de esta verificación resultare que la propuesta no se ajusta a la invitación pública, si se configura en ella alguna de las causales de 
rechazo y/o si no cumple o no subsanó en el tiempo estipulado por la entidad alguno de los requisitos habilitantes, la propuesta será 
declarada NO HABIL y no se tendrá en cuenta para proceder a su evaluación.  
Estos requisitos no otorgan puntaje y la Alcaldía de San Miguel los verificará como CUMPLE o NO CUMPLE. 
 
Para la aprobación de la propuesta se tendrá en cuenta los siguientes requisitos mínimos: 
 

REQUISITO MÍNIMO FORMA DE ACREDITARLO 

CAPACIDAD JURÍDICA 

Carta de presentación de 
la oferta 

El proponente deberá presentar únicamente en el tomo de Documentos Jurídicos y Financieros la 
carta de presentación de la propuesta, según el modelo suministrado por la entidad en el 
FORMATO No. 1 
 
La carta de presentación de la propuesta deberá ser firmada por el proponente si es persona 
natural, por el Representante Legal del proponente de la persona jurídica o por el Representante 
designado en el documento de constitución, si se trata de consorcio o unión temporal 

Hoja de vida de la función 
pública. 

Hoja de vida en formato de la función pública, debidamente diligenciada  

Fotocopia de cedula de 
ciudadanía 

Si el proponente es persona jurídica, deberá aportar junto con su propuesta, fotocopia de la cédula 
de ciudadanía del representante legal o quien haga sus veces, totalmente legible. Si el proponente 
es consorcio y/o unión temporal, deberá aportar junto con su propuesta fotocopia de la cédula de 
ciudadanía de cada uno de los representantes legales o quienes hagan sus veces de los 
integrantes de la figura asociativa, totalmente legible. Si el proponente es persona natural deberá 
aportar junto con su propuesta fotocopia legible de la cédula de ciudadanía 

certificado de existencia 
y representación legal del 
proponente - 
Persona Jurídica. 

Si el proponente es una persona jurídica nacional o extranjera con sucursal en Colombia, deberá 
comprobar su existencia v representación legal, mediante certificado expedido por la Cámara de 
Comercio. Cuando se trate de personas jurídicas extranjeras, que no tengan establecida sucursal 
en Colombia, deberán comprobar su existencia y representación legal de conformidad con las 
normas de su país de origen, atendiendo lo establecido en la invitación publica para la presentación 
de documentos expedidos en el extranjero. La vigencia de la sociedad no podrá ser inferior al 
termino del contrato y 1 años más.  
Fecha de expedición no superior a 30 días calendarios anteriores a la fecha de cierre.  
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El certificado de existencia y representación legal debe tener objeto social acorde al objeto del 
presente estudio 

Personas Naturales - 
Registro Mercantil 

Si el Oferente es una persona natural ya sea en calidad de proponente o integrantes de un 
proponente plural (Consorcio o Unión Temporal) deberá presentar un Certificado de Inscripción en 
el Registro Mercantil expedido por la Cámara de Comercio en donde conste que se encuentra 
vigente su respectiva inscripción, el registro de su actividad le permita la ejecución del presente 
objeto este certificado debe tener fecha de expedición no mayor a treinta (30) días calendario 
anteriores a la fecha límite de recepción de ofertas. En este evento, la propuesta se recibe a nombre 
de la persona natural y no del Establecimiento de Comercio. 

Registro único tributario. Copia simple del RUT, con actividad económica a fin al objeto del presente estudio. 

Antecedentes judiciales. 
De conformidad al Decreto 019 de 2012 la administración Municipal realizará la verificación de los 
antecedentes judiciales del contratista en la página web correspondiente. 

Certificado de medidas 
correctivas 

La entidad realizara la verificación en la página web correspondiente. 

Certificado de 
antecedentes 
disciplinarios de la 
procuraduría general de 
la nación. 

El Municipio de San Miguel consultará y verificará en la página Web de la Procuraduría General de 
la Nación, los antecedentes disciplinarios de quienes van a participar en el presente proceso de 
conformidad con lo establecido en la Ley 1238 de 2008. En todo caso el proponente podrá anexar 
a la propuesta dicho certificado actualizado. 

Boletín de responsables 
fiscales de la contraloría 
general de la república 

La Administración municipal verificará si el interesado se encuentra señalado en el último Boletín 
de Responsables Fiscales de la Contraloría General de la República. En todo caso, el proponente 
podrá adjuntar dicha certificación a su propuesta. 

Certificación de 
cumplimiento de pago de 
aportes de seguridad 
social y parafiscales 

De conformidad con lo estipulado en el Artículo 50 de la Ley 789 de 2002, el artículo 23 de la Ley 
1150 de 2007, el artículo 37 del decreto 1703 de 2002, Decreto 723 de 2013 y Ley 828 de 2003 el 
proponente deberá anexar certificación expedida por el Revisor Fiscal y/o representante legal, en 
la cual se indique que la empresa cumple con el pago de las contribuciones al Sistema Integral de 
Seguridad Social – Empresa Promotora de Servicios de Salud (EPS), Fondo de Pensiones (AFP) 
y Administradora de Riesgos Laborales (ARL), así como de Aportes Parafiscales - Servicio Nacional 
de Aprendizaje (SENA), Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), Cajas de 
Compensación Familiar- a que haya lugar, de todos los empleados a su cargo. FORMATO 5. 
CERTIFICACIÓN DE PAGO DE APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD PARAFISCALES. 
 
En el evento de no estar obligado de contar con Revisor Fiscal, esta certificación deberá ser 
expedida por el Representante Legal de la empresa, indicando expresamente la no obligatoriedad 
de contar con el mismo.  
 
La proponente persona natural deberá acreditar la afiliación a los sistemas de seguridad social en 
salud y pensiones aportando los certificados de afiliación respectivos. El Proponente podrá 
acreditar la afiliación entregando el certificado de pago de planilla, pero no será obligatoria su 
presentación. 

No estar registrado como 
deudor  alimentario 
moroso conforme a lo 
estipulado en el art. 6 ley 
2097 de 2021 

El proponente deberá allegar certificado de registro de deudores alimentarios morosos (REDAM), 
DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LA Ley 2097 del 2 de julio de 2021. La cual 
deberá ser descargada de la plataforma. https://redam.gov.co 

Antecedentes de delitos 
sexuales contra menores 
de 18 años 

De conformidad a la ley 2081 de 2021, la Administración Municipal realizará la verificación de los 
antecedentes de delitos sexuales, del contratista en la página web correspondiente. 

Libreta Militar 
Si el proponente es persona natural hombre menor de 50 años, deberá junto con su propuesta 
adjuntar fotocopia de la libreta militar totalmente legible. En caso de pérdida deberá anexar 
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certificación de la Dirección de Reclutamiento donde conste que la situación militar se encuentra 
definida. 

Diligenciamiento del 
formulario " compromiso 
de transparencia o 
anticorrupción”. 

Los Proponentes deben suscribir el compromiso de transparencia y anticorrupción contenido en el 
FORMATO 3 "CARTA DE COMPROMISO DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCIÓN", a través 
del cual manifestarán su apoyo irrestricto a los esfuerzos del Estado Colombiano contra la 
corrupción. Si se comprueba el incumplimiento del Proponente, sus empleados, representantes, 
asesores o de cualquier otra persona que en el Proceso de Contratación actúe en su nombre, es· 
causal suficiente para el rechazo de la Oferta o para la terminación anticipada del contrato si el 
incumplimiento ocurre con posterioridad a la adjudicación de este, sin perjuicio de que tal 
incumplimiento tenga consecuencias adicionales. 

Certificación de no 
encontrarse incurso en 
causales de inhabilidad e 
incompatibilidad para 
contratar con entidades 
estatales 

El proponente presentará declaración expresa de NO estar incurso en causal alguna que le impida 
contratar con el Estado que se entenderá hecha bajo la gravedad del juramento, de conformidad 
con el artículo 10 del Decreto 2150 de 1995 (modificado por el artículo 25 de la Ley 962 de 2005 y 
el artículo 7 del Decreto Ley 019 de 2012).  
Las personas jurídicas lo harán a través de su representante legal, en tanto que para las formas 
asociativas como consorcios y uniones temporales dicha declaración se exige de cada uno de sus 
miembros. 
Dicha declaración se encontrará inmersa en el respectivo formato de Carta de Presentación de la 
oferta y se entenderá prestada con la firma de misma. FORMATO 6. CERTIFICADO DE 
INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES 

DECLARACIÓN DE 
MULTAS Y SANCIONES. 

Con el propósito de verificar que el proponente no esté incurso en inhabilidad por incumplimiento 
reiterado de contratos estatales, deberá presentar con su propuesta, el formato diligenciado que se 
anexa a la presente invitación, el cual se entiende prestado bajo la gravedad de juramento con la 
suscripción del mismo. En caso de consorcios o uniones temporales, cada uno de los integrantes 
deberá presentar por separado el respectivo formato. (EN CASO DE PRESENTARSE LA OFERTA 
DE MANERA PLURAL SERA ACORDE A LOS TERMINOS Y CONDICIONES DE USO DE SECOP 
ll). FORMATO 11. MULTAS Y SANCIONES 

DOCUMENTOS DE CONTENIDO TÉCNICO 

Idoneidad Contar con Actividades económicas y comerciales a fin al objeto del presente estudio. 

Experiencia 

El proponente deberá acreditar experiencia mediante dos (02) contratos ejecutados, cuyo objeto 
sea o esté relacionado con el objeto del presente proceso de contratación, suscrito con personas 
públicas o privadas, que se encuentren debidamente ejecutados y liquidados, donde el valor 
sumado de los contratos aportados sea mayor o igual al 100% del P.O. expresado en SMMLV. 
 
Los contratos con los cuales se acredite la experiencia deberán haberse ejecutado y deberá anexar 
copia del contrato con su respectiva acta de recibo o liquidación y/o certificación respectiva del 
contrato. FORMATO 4. ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA HABILITANTE DEL OFERENTE. 

Condiciones Técnicas 
Todos los proponentes deben presentar la aceptación de Condiciones Técnicas. (ANEXO 8, Pliego 
de Condiciones Invitación Pública). Indicando si cumple o no cumple con las condiciones exigidas. 
Se exige firma autógrafa del representante legal/persona natural/representante forma asociativa. 

CRITERIOS ESCOGIDOS 
COMO REQUISITOS 
HABILITANTES 
DIFERENCIALES 
EN FAVOR DE LAS 
MIPYME Y 
EMPRENDIMIENTO Y 
EMPRESAS DE 
MUJERES 

De acuerdo con el numeral 1 del artículo 12 de la Ley 590 de 2000, según los resultados del análisis 
del sector, las Entidades Estatales indistintamente de su régimen de contratación, los patrimonios 
autónomos constituidos por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos públicos 
establecerán condiciones habilitantes diferenciales que promuevan y faciliten la participación en los 
procedimientos de selección competitivos de las Mipyme domiciliadas en Colombia, adicionalmente 
las entidades incluirán condiciones habilitantes para incentivar los emprendimientos y empresas de 
mujeres con domicilio en el territorio Nacional. 
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(APLICACIÓN DECRETO 
1860 DE 2021-ARTICULO 
2.2.1.2.4.2.18 Y 
2.2.1.2.4.2.15). 

Teniendo en cuenta lo anterior, esta entidad determinó establecer como criterio para acreditar lo 
anteriormente mencionado, la siguiente manera: 
 
El proponente deberá acreditar experiencia mediante un (01) contratos ejecutados, cuyo objeto sea 
o esté relacionado con el objeto del presente proceso de contratación, suscrito con personas 
públicas o privadas, que se encuentren debidamente ejecutados y liquidados, donde el valor del 
contrato aportado sea mayor o igual al 50% del P.O. expresado en SMMLV. 
 
NOTA 1. Para los efectos pertinentes, los criterios de clasificación empresarial son los definidos en 
el artículo 2.2.1.13.2.2 del Decreto 107 4 de 2015, Único Reglamentario del Sector Comercio, 
Industria y Turismo, o la norma que lo modifique, derogue o sustituya. 
 
NOTA 2. Tratándose de proponentes plurales, el presente criterio diferencial solo se aplicará si por 
lo menos uno de los integrantes acredita la calidad de Mipyme y tiene una participación igual o 
superior al diez por ciento (10%) en el consorcio o la unión temporal. 
 
NOTA 3. Se advierte a los proponentes u oferentes, tal y como lo dispone el parágrafo 3 del artículo 
2.2.1.2.4.2.18 del Decreto Único Reglamentario 1082 del año 2015, adicionado por el Decreto 
Nacional 1860 de 2021, que lo previsto en este criterio diferencial NO REGIRA SI EL PRESENTE 
PROCESO DE SELECCIÓN ES LIMITADADO A MIPYME conforme a los artículos 2.2.1.2.4.2.2 y 
2.2.1.2.4.2.3 del Decreto 1082 de 2015. 

DOCUMENTOS DE EVALUACIÓN ECONÓMICA 

Oferta económica 
El oferente deberá presentar su oferta económica en el formato establecido en la plataforma del 
SECOP ll y en el FORMATO 2 – OFERTA ECONÓMICA. 

 
Verificación de la responsabilidad fiscal y de antecedentes disciplinarios. La entidad verificará si el proponente, se encuentra 
reportado o no en el último Boletín de Responsables Fiscales de la Contraloría General de la República o si es persona natural, 
aparece como inhabilitado para contratar en el Sistema de Información de Registro de Sanciones y Causas de Inhabilidad "SIRI" de 
la Procuraduría General de la Nación. En caso que el proponente, se encuentre relacionado en el boletín o se encuentre inhabilitado, 
no podrá contratar con el municipio de San Miguel salvo que acredite que tiene un acuerdo de pago vigente y que está cumpliendo 
con el mismo o que se encuentra habilitado para contratar. 
 
Los documentos técnicos objeto de verificación para la habilitación de la oferta son todos aquellos que por sus características 
especiales requieren de una exigencia particular de cumplimiento que no pueden obviarse y, por lo tanto, son de carácter obligatorio 
y serán evaluados como CUMPLE O NO CUMPLE. 
 

8. FACTORES DE DESEMPATE Y ACREDITACIÓN 
 
El Municipio de San Miguel, adjudicará la Contratación al oferente cuya propuesta se ajuste a la invitación pública y haya ofertado el 
menor precio, en caso de empate indistintamente de su régimen contractual se aplicará lo dispuesto en el artículo 35. FACTORES 
DE DESEMPATE, de la ley 2069 de 2020 reglamentado por el artículo 2.2.1.24.2.17 del Decreto 1860 del 24 de diciembre de 2021. 
 

9. TIPIFICACIO , ES IMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS PREVISIBLE 
 
En desarrollo de lo señalado en el artículo 2.2.1.1. 1.6.3., del decreto 1082 de mayo de 2015, la Entidad Estatal debe evaluar el Riesgo 
que el Proceso de Contratación representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con los manuales y guías que 
para el efecto expida Colombia Compra Eficiente. Por lo tanto, la administración municipal después de haber realizado la Matriz de 
estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles que puedan afectar el equilibrio económico del contrato. Los cuales se 
encuentra en el ANEXO- "MATRIZ DE RIESGO" adjunto al presente estudio. 
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10. GARANTÍA PARA EL PROCESO DE CONTRATACIÓN 

 
10.1. GARANTÍA DE SERIEDAD DE LA OFERTA 

 
El Proponente debe presentar con la propuesta una Garantía de seriedad de la oferta que cumpla con los parámetros, condiciones y 
requisitos que se indican en este numeral. 
 
Los errores o imprecisiones en el texto de la Garantía presentada son susceptibles de subsanación o aclaración por el proponente 
hasta el término previsto para subsanar. Sin embargo, la no entrega de la Garantía no es subsanable y se rechazará la oferta. 
Las características de las Garantías son las siguientes:  
 

Característica Condición 

Clase 
Cualquiera de las clases permitidas por el artículo 2.2.1.2.3.1.2 del Decreto 1082 de 2015, a saber: (i) contrato 
de seguro contenido en una póliza, (ii) patrimonio autónomo y (iii) Garantía bancaria. 

Asegurado/ 
beneficiario 

Municipio de San Miguel identificada con el NIT 800252922-9 

Amparos 
La sanción derivada del incumplimiento del ofrecimiento en los eventos señalados en el artículo 2.2.1.2.3.1.6 
del Decreto 1082 de 2015. 

Vigencia 3 meses contados a partir de la fecha de cierre del Proceso de Contratación.  

Valor Asegurado Diez por ciento (10 %) del valor del Presupuesto Oficial del Proceso de Contratación. 

Tomador  

 Para las personas jurídicas: la Garantía debe tomarse con el nombre o razón social y tipo societario que 
figura en el certificado de existencia y representación legal expedido por la cámara de comercio respectiva 
y no sólo con su sigla, a no ser que en el referido documento se exprese que la sociedad puede 
denominarse de esa manera. 

 Para los Proponentes Plurales: la Garantía debe otorgarse por todos los integrantes del Proponente Plural, 
para lo cual se debe relacionar claramente a los integrantes, su identificación y porcentaje de participación, 
quienes para todos los efectos serán los otorgantes de esta.  

 
Si en desarrollo del Proceso de Contratación se modifica el Cronograma, el Proponente debe ampliar la vigencia de la Garantía de 
seriedad de la oferta hasta tanto no se haya perfeccionado y cumplido los requisitos de ejecución del respectivo contrato. 
 
La propuesta tendrá una validez igual al término de vigencia establecido para la Garantía de seriedad de la oferta. Durante este período 
la propuesta es irrevocable, de tal manera que en los casos en que el Proponente retire, modifique los términos o condiciones de la 
misma, la Entidad puede hacer efectiva la Garantía de seriedad de la oferta. 
 

10.2. GARANTÍAS DEL CONTRATO 
 

10.2.1. GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO 
 
Para cubrir cualquier hecho constitutivo de incumplimiento, el Contratista debe presentar la Garantía de cumplimiento en original a la 
Entidad dentro de los cinco (05) días hábiles siguientes contados a partir de la aceptación de la oferta y esta requerirá la aprobación 
de la Entidad. Esta Garantía tendrá las siguientes características: 
 

Característica Condición 

Clase Cualquiera de las clases permitidas por el artículo 2.2.1.2.3.1.2 del Decreto 1082 de 2015, a saber: (i) 
contrato de seguro contenido en una póliza para Entidades, (ii) patrimonio autónomo, (iii) Garantía 
bancaria. 

Asegurado/ 
beneficiario 

MUNICIPIO DE SAN MIGUEL identificada con el NIT 800252922-9 
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Característica Condición 

Amparos, vigencia y 
valores asegurados 

 

Amparo Vigencia Valor Asegurado 

Cumplimiento general Plazo del contrato y seis meses más. 10% del valor del contrato  

Calidad del servicio Plazo del contrato y seis meses más. 10% del valor del contrato 

Calidad de los bienes Plazo del contrato y seis meses más. 10% del valor del contrato 
 

Tomador   Para las personas jurídicas: la Garantía debe tomarse con el nombre o razón social y tipo societario que 
figura en el certificado de existencia y representación legal expedido por la cámara de comercio 
respectiva y no solo con su sigla, a no ser que en el referido documento se exprese que la sociedad 
puede denominarse de esa manera. 

 No se aceptan Garantías a nombre del representante legal o de alguno de los integrantes del Consorcio 
ni de la Unión Temporal. Cuando el contratista sea una Unión Temporal o Consorcio, se debe incluir el 
NIT y el porcentaje de participación de cada uno de los integrantes. 

 Para el Contratista conformado por una estructura plural (Unión Temporal o Consorcio): la Garantía 
deberá ser otorgada por todos los integrantes del Contratista, para lo cual se debe relacionar claramente 
los integrantes, su identificación y porcentaje de participación, quienes para todos los efectos serán los 
otorgantes de esta.  

Información 
necesaria dentro de 
la póliza 

 Número y año del contrato  

 Objeto del contrato 

 Firma del representante legal del contratista 

 En caso de no usar centavos, los valores deben aproximarse al mayor. Ej. Cumplimiento si el valor a 
asegurar es $14.980.420,20 aproximar a $14.980.421 

 
El Contratista está obligado a restablecer el valor de la Garantía cuando esta se reduzca por razón de las reclamaciones que efectúe 
la Entidad, así como ampliar las garantías en los eventos de adición, suspensión y/o prórroga del contrato. El no restablecimiento de 
la Garantía o su no adición o prórroga, según el caso, constituye causal de incumplimiento del contrato y se iniciarán los procesos 
sancionatorios a que haya lugar. 
 

11. SUSCRIPCIÓN DEL CONTRATO 
 

A. Seguridad social. 
 
A la suscripción del contrato, el adjudicatario deberá presentar certificados de afiliación a seguridad social del mes vigente y/o los 
respectivos soportes del último pago legalmente exigible. 
 

B. Supervisión. 
 
Para garantizar la ejecución satisfactoria del contrato se requiere de un supervisor, para ello se designó al Almacenista General y/o 
quien haga sus veces, quien a la fecha funge este cargo es WILLIAN FERNANDO DIAZ DIAZ, El supervisor llevará a cabo el 
seguimiento y el control del contrato de conformidad con lo dispuesto de la Ley 1474 de 2011. El supervisor tendrá como funciones 
las siguientes: 
 

 La revisión de los documentos y antecedentes del contrato suscrito y de los derechos y obligaciones de las partes y, en 
particular, los mecanismos pactados en el contrato para el reconocimiento de los derechos de contenido económico.  

 La intervención formal en la coordinación, vigilancia y control del desarrollo del objeto contratado, para garantizar al 
MUNICIPIO DE SAN MIGUEL que las obligaciones contractuales se han cumplido y que el MUNICIPIO DE SAN MIGUEL 
puede tramitar los pagos correspondientes al contratista.  

 La presentación de informes sobre la ejecución del contrato, en especial el informe anexo al acta de recibo que sustente el 
pago de las obligaciones cumplidas por el contratista.  
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 La elaboración y envío de proyectos de actas de liquidación de los contratos, acompañadas de sus documentos soportes, 
dejando constancia sobre los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes, en caso de divergencias 
presentadas.  

 Informar a Oficina de contratación Municipal, si existe un presunto incumplimiento por parte del contratista.  
 Informar a Oficina de contratación Municipal de toda prórroga solicitada por el contratista, para visto previo del ordenador 

del gasto.  
 Todas las demás descritas en la ley 1474 de 2011. 

 
C. Acuerdos comerciales. 

 
Las Entidades Estatales que adelantan sus Procesos de Contratación con las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007 no deben hacer este 
análisis en las modalidades de selección de contratación directa y de mínima cuantía, de conformidad con lo estipulado en el MANUAL 
PARA EL MANEJO DE LOS ACUERDOS COMERCIALES EN PROCESOS DE CONTRATACIÓN (M-MACPC-03) 
 

D. Publicación 
 
El contrato se publicará en el sistema electrónico para la contratación pública – SECOP II, de conformidad con el art. 223 del decreto 
019 del 10 de enero de 2012. 
 

E. Perfeccionamiento del contrato. 
 
Si se suscribe el contrato, el contratista de obliga a perfeccionar el contrato dentro de los términos establecidos en el cronograma del 
proceso en la plataforma SECOP II. 
 
Atentamente, 

 
Original firmado 

_______________________________ 
WILLIAN FERNANDO DIAZ DIAZ. 

Almacenista General 
San Miguel – Putumayo 

 

Aprobó Willian Fernando Diaz Diaz Almacenista General Original firmado 

Reviso P.J. Lucas Andes Rosero Asesor Jurídico de Contratación – contratista. Original firmado 

Elaboro P.T. Johana Elizabeth Chachinoy Chamorro Apoyo técnico - Almacén General Original firmado 

Los arriba firmantes declaramos que hemos realizado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y/o técnicas 
vigentes y por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firmar. 
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