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El presente estudio se elabora en cumplimiento de los Principios que rigen la Contratacidn Estatal y en virtud de lo establecido en artlculo 
2.2.1.2.1.5.1 del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015; el cual se desarrollb en los siguientes terminos:

DATOS GENERALES
ABRIL 2026Fecha de emisidn del estudio:
SECRETARIA GENERALSecretary que elabora el estudio:
PRESTAR SERVICIOS DE FOTOCOPIADO, IMPRESION A BLANCO Y NEGRO • COLOR, ESCANERJ
FOTOPLANOS. ANILLADO, EMPASTADO, LAMINADO, PLOTTER, VELOBINDER, MEDIOS DE 
IDENTIFICACION, ENTRE OTROS, QUE SEAN REQUERIDOS DENTRO DEL NORMAL 
FUNCIONAMIENTO DE LOS PROCESOS, FUNCIONES Y ACT1VIDADES INHERENTES DE LAS 
OIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNZA. 

Objeto de la contratacidn;

1. LA DESCR1PCION SUCINTA DE LA NECESIDAD QUE PRETENDE SATISFACER CON LA CONTRATAClON.
Que, dentro de las facultades del Alcaldesa del Municipio de Funza est3 la de contratar la adquisidbn de los diferentes bienes y servicios requeridos para el normal funciorjiamiento
de la Entidad en cumplimiento de su miabn Constitucional cuyo articulo 315 establece como atribuciones de este, dlrigir la acdbn administrativa del municipio, asegurar el 
cumplimiento de las funcionesy la prestacibn de los servicios a su cargo; aspectos retomados en el literal D, numerates 1 y 5 del Articulo 91 de la Ley 136 de 1994, donde se esti|)ula 
la funcibn de dirigir la accibn administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y de la prestacibn de los servicios a su cargo; represented© judicial y 
extrajudicialmente y de ordenar los gastos y celebrar los contratos y convenios municipales de acuerdo con el plan de desarrollo econbmico, social y con el pres'upuesto, 
observando las normas juridicas aplicables.

Que mediante Decreto No. 116 del 12 de diciembre de 2022, se establece la estructura de la administracibn publica municipal, se define la organizacibn interna y las funciones de las 
dependencias del sector central quedando definida de la siguiente forma:

SECTOR CENTRAL 
DESPACHO DEL ALCALDE.

Ofidna de control intemo 
Ofidna de control intemo disdplinario 
Gerenda de buen gobiemo 
Gerenda plan de desarrollo

ORGANISMOS DE ASESORIA Y COORDINACI6N DE LA ADMINISTRACiQN PUBLICA MUNICIPAL.

1.1
1.2
1.3
1.4

2.

SECRETARIAS DE DESPACHO
SECTOR ADMINISTRATIVO DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y GESTlQN INSTITUCIONAL 
Secretaria General
Secretaria de Planeadbn y ordenamiento territorial 
Secretaria de Hadenda 
Secretaria Juridica

SECTOR ADMINISTRATIVO DE GOBIERNO 
Secretaria de Gobiemo
Secretaria de Seguridad, convivenda y orden publico

SECTOR SOCIAL 
Secretaria de Desarrollo Sodal 
Secretaria de Salud 
Secretaria de Educadbn 
Secretaria de la Mujer y juventud)

SECTOR ECONdMICO DESARROLLO SOSTENIBLE 
Secretaria de Desarrollo Econbmico y Competitividad 
Secretaria de Ambiente y bienestar animal

SECTOR ADMINISTRATIVO DE TRANSPORTE Y MOVILIDAD

Secretaria de Movilidad 
Secretaria de infraestructura

SECTOR DESCENTRALIZADO

ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS.
CENTRO CULTURAL BACATA DE FUNZA.
INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA RECREACI6N Y EL DEPORTE - CUNDEPORTES FUNZA. )

EMPRESAS INDUSTRIALES Y COMERCIALES DEL ESTADO
EMPRESA MUNICIPAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DE FUNZA EMAAF.

SOCIEDADES PUBLICAS DE ECONOMiA MIXTA.
EMTRA. SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE TRANSITO Y TRANSPORTE S EN C.

Que, la misibn de la Secretaria General es la de planear, conservar, radonalizar, y brindar oportunamente los recursos fisicos, documentales, materiales y tecnolbgicos; 
servidos administrativos, requeridos; asi como organizar y coordinar la atendbn at dudadano y la gestibn de talento humano del sector central munidpal.

Que, como dependenda del sector administrative de planeamiento estratbgico y gestibn institudonal, tiene como fundones, las siguientes:

Asesorar a la alcaldesa en la fonmuladbn de politicas, normas y procedimientos para la administradbn de recursos humanos y fisicos de la Alcaldia Munidpal.
2. Dirigir y llevar a cabo todos los procedimientos conducentes a la identificadbn de necesidades, determinadbn de las especificadones tbcnicas de los requerimientos,

distribudbn y mantenimiento de los elementos y equipos de ofidna, parque automotor, muebles e inmuebles, y dembs bienes y servidos indispensables para garantizar 
el efectivo y oportuno fundonamiento de todas las dependendas del sector central de la Administradbn Munidpal. I

3. Administrar el programa de Gestibn Documental de las entidades del sector central implementando mecanismos de organizadbn, conservadbn, recuperadbn, c< ntrol,
acceso y consults de los documentos publicos, contenidos en expedientes fisicos o electrbnicos segun sea el caso. |

4. Imptementar un sistema de servido al dudadano que permita brindar informadbn bgil, oportuna y transparent© a los usuarios internes y extemos que lo requieran.
5’ Garantizar la implementadbn de las politicas de atendbn al dudadano, asi como del sistema de petidones, quejas y redamos que permita el desarrollo misiona de la
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Alcaldia I
6. Imptementar y mantener el fundonamiento de la sede electrbnica del munidpio, conforme con los lineamientos impartidos por el Ministerio de Tecnologias de la 

Informadbn y Comunicadones.
7. Implementar y mantener el fundonamiento dentro de la pbgina web del Munidpio el mbdulo de radicadbn de correspondencia intema y externa conforme cbn los 

lineamientos impartidos por el Ministerio de Tecnologias de la Informadbn y Comunicadones.
Garantizar condidones de calidad, seguridad, disponibilidad, accesibilidad, neutralidad e interoperabilidad de la informadbn de acuerdo con los estbndares que defina el 
Gobiemo Nadonal.

9. Administrar el sistema de gestibn documental que adopte la Administradbn Munidpal.
10. Planear, adopter, evaluar y controlar los planes, programas, proyedos procesos y procedimientos administrativos de la Entidad y de los servidos para el mejorar liento

continue y efidente de la Administradbn Munidpal con base en los prindpios reladonados con los sistemas de calidad IS045000. |

8.
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11. Las demds funciones que le asigne la ley, le sean asignadas y/o requeridas en virtud del servido prestado y que correspondan a la naturaleza de la Dependenda.

La Administraddn Municipal de Funza requiere contratar la prestacidn del servido de reproducdbn documental, que comprende fotocopiado, impresibn de fotoplanos en distintos 
formates y anillado de documentos, en atendbn a que actualmente no dispone de la infraestructura tecnica, logistica ni del recurso humano sufidente para atender intemamente dicha 
necesidad.

Este servido es de vita! importanda para garantizar el desarrollo eficaz de las funciones administrativas propias de cada una de las dependencias que integran la Administracion.

En ejercicio de sus funciones, la Administracion debe asegurar la adecuada y oportuna atencibn de las solidtudes documentales que se generan en el desarrollo de sus actividades 
diarias. Sin embargo, se ha identificado que la entidad actualmente no dispone de los equipos, materiales ni del personal tbcnico especializado necesarios para operar de manera 
permanente sistemas de reproduccibn de documentos.

Oe igual manera, la adquisicibn de estos equipos implicaria una inversibn significativa, no solo por su compra, sino tambibn por los costos asociados a su funcionamiento, 
mantenimiento preventive y corrective, asi como al suministro de insumos especializados. Estas circunstancias incrementan los gastos operatives y podrran implicar la destinacibn de 
recurso humano que actualmente se encuentra asignado a otras funciones misionales.

Se ha identificado que las dependencias con mayor volumen de requerimientos son la Secretaria de Salud —especialmente en el marco de la ejecucibn de programas de salud 
publica—, las Comisarias de Familia e Inspecciones de Policia, entre otras, las cuales generan un numero elevado de reproducciones de documentos, expedientes, encuestas, 
listados, actas, fichas tbcnicas y formatos, indispensables para el cumplimiento de sus funciones misionales y el adecuado soporte documental de las actuaciones administrativas.

Adidonalmente, resulta necesario garantizar la integridad y adecuada presentacibn de la documentacibn generada por la Administracion, razbn por la cual se hace indispensable 
contar con el servido de anillado, que permita empastar expedientes conforme a su volumen y fadlitar su conservacibn, organizacibn y consulta.

En atencibn a lo anterior, y con el fin de atender de manera eficiente y oportuna esta necesidad institudonal, resulta pertinente contratar externamente el servido de reproduccibn 
documental. Esta altemativa permite optimizar el uso de los recursos, disminuir los costos relacionados con la adquisidbn, operadbn y mantenimiento de equipos, y, al mismo tiempo, 
concentrar el talento humano de planta en las funciones propias de su cargo, contribuyendo asi al fortalecimiento de la productividad institudonal.

La cametizacibn del personal adscrito a la Alcaldia de Funza, Cundinamarca, constituye una medida fundamental para el fortalecimiento de la seguridad institudonal, la identificacibn 
funcional del talento humano y el cumplimiento normative en el marco de una administracion publica modema, eficiente y transparente. Este mecanismo permite acreditar de manera 
ofidal y confiable la vinculadbn laboral o contractual de los servidores publicos y contratistas con la entidad, facilitando el control de acceso a las diferentes sedes, la proteccibn de 
los bienes publicos, la prevencibn de suplantaciones o usos indebidos de la identidad institudonal, asi como el fortalecimiento de la imagen de la administracion ante la ciudadania. 
La implementacibn de la cametizacibn se alinea con las disposidones legates en materia de gestibn del talento humano, seguridad y salud en el trabajo, y buenas prbcticas 
administrativas, contribuyendo al orden, la trazabilidad, la responsabifidad funcional y la prestacibn efectiva de los servicios a la comunidad. Adidonalmente, la portabilidad del carnb 
institudonal promueve la confianza ciudadana, al permitir la identificadbn plena del fundonario que presta atencibn directa al usuario, garantizando asi el ejercicio transparente, digno 
y legitimo de la fundbn publica. En este sentido, la cametizacibn no solo es una herramienta logistica, sino un instrumento estratbgico para el fortaledmiento de la gobemanza y la 
gestibn publica local.

Cabe resaltar que, todo contratista vinculado a la Alcaldia Municipal de Funza, Cundinamarca, en ejercicio de sus funciones y en cumplimiento de los principios de transparencia, 
legalidad y seguridad institudonal, deberb identificarse de manera Clara y visible como colaborador de ila entidad. Esta disposidbn tiene como finalidad mitigar riesgos asociados a la 
suplantacibn de identidad, el uso indebido de la imagen institudonal y la posible ejecucibn de actos que atenten contra la misionalidad, los objetivos estratbgicos y la confianza publica 
en la administracibn municipal.

La correcta identificadbn permitirb a la ciudadania reconocer a quienes actuan en nombre de la administracibn, promoviendo un entomo de mayor seguridad y confianza en los 
procesos que adelanta la Alcaldia. Asi mismo, refuerza el compromiso del gobiemo municipal con la institucionalidad, el buen uso de los recursos publicos y la proteccibn del interbs 
general.

Conforme a lo anterior, se aporta tablas con el personal que requiere camb.

PERSONAL DE PLANTA:

No.
DEPENDENCtACARGO

1
SECRETARiA DE INFRAESTRUCTURATRABAJAPOR OFICIAL- AYUDANTE

2
DESPACHO DEL ALCALDEALCALDE

3
SECRETARIA DE EDUCAClONPROFESIONAL UNIVERSITARIO

4
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIALPROFESIONAL UNIVERSITARIO

5
PROFESIONAL UNIVERSITARIO GERENCIA BUEN GOBIERNO

6 SECRETARIA DE PLANEAClON Y ORDENAMIENTO 
TERRITORIALTECNICO ADMINISTRATIVO

7
SECRETARIA GENERALTECNICO ADMINISTRATIVO

6

SECRETARIA DE MOVILIDADSubcomandante de Trftnsito -TECNICO
9

SECRETARIA DE MOVILIDADAGENTE DE TRANSITO -TECNICO

10 AGENTE DE TRANSITO -TECNICO SECRETARIA DE MOVILIDAD
11

AGENTE DE TRANSITO -TECNICO SECRETARIA DE MOVILIDAD
12

SECRETARIA DE EDUCACIONTECNICO ADMINISTRATIVO
13

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIALPROFESIONAL UNIVERSITARIO
14

PROFESIONAL UNIVERSITARIO SECRETARIA DE AMBIENTE Y BIENESTAR ANIMAL
15

SECRETARIA PE MOVILIDADAGENTE DE TRANSITO -TECNICO
16

SECRETARIA DE EDUCAClQNDIRECTOR 009-02
17

SECRETARIA DE GOBIERNOSECRETARIA
18

SECRETARIA GENERALJEFE OFICINA
19

SECRETARIA GENERALCELADOR
20

AUXiLIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIA JURIDICA
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21
SECRET ARIA DE HACIENDAPROFESIONAL UNIVERSITARIO

22
SECRET ARIA GENERALPROFESIONAL UNIVERSITARIO

23
SECRET ARlA GENERALSECRETARIA OE DESPACHO

24
SECRET ARlA DE EDUCACI6NDIRECTOR 009-02

25
SECRETARIA DE PLANEACI6NAUX1LIAR ADMINISTRATIVO

26
SECRETARIA GENERALDIRECTOR 009-2

27
CONTROL INTERNOAUXILIAR ADMINISTRATIVA

28
DESARROLLO SOCIALAUXILIAR ADMINISTRATIVO

29
SECRERTARIA GENERALCELADOR

30
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURAAYUDANTE 472-2

31
SECRETARIA GENERALCONDUCTOR MECANICO

PERSONAL CONTRATISTA:
N°DependenciaN° Contratistas
23Despacho1
85Educacibn2

Desarrollo Social 373
67General4
54Gobierno5
26Planeacion6
6Hacienda7
12Infraestructura8
51Salud9
31Seguridad10
22Desarrollo Econbmico11
9Ambiente12
513 Movilidad
9Mujer14
26Juridica15

eces dad 
nde a un

Lo anterior, teniendo en cuenta que durante la vigencia anterior se ejecuto un proceso de carnetizacidn de mayor alcance, mediante el cual se cubrib en gran medida la r 
de identificacibn del personal de planta y contratistas de la Entidad. Para la presente vigencia, si bien se mantiene el requerimiento de elaboracibn de cames, este correspo 
volumen menor, asociado principalmente a la expedicibn para nuevo personal, reposiciones por perdida o deterioro y actualizaciones de informacibn. j

Que, finalmente, una vez revisado el Plan Anual de Adquisiciones aprobado para la vigencia 2026 y publicado en el Sistema Electrbnico para la Contratacibn Publica - SECOP, se 
verifica que el suministro objeto de esta contratacibn se encuentra efectivamente incluido dentro de las necesidades identificadas y programadas por la entidad, cumpliendo asi 
el principio de planeacion y con los requerimientos del articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el articulo 2.2.1.1.1.2.1 del Decreto 1082 de 2015, compilatorio de la normatividari del 
sistema de compras y contratacibn publica.

Que, en este sentido, se dispone de la apropiacibn presupuestal para el ario 2026 destinada a la contratacibn de la persona juridica que preste los servidos, de conformid; id co i las 
necesidades y especificadones anteriormente descritas.

con

2. LA DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATARIDENTIHCADO CON EL QUARTO NIVEL DEL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS.

2.1 OBJETO A CONTRATAR: PRESTAR SERVICIOS DE FOTOCOPIADO, IMPRESlbN A BLANCO Y NEGRO - COLOR, ESCANER, FOTOPLANOS, ANILLADO, EMPA 
LAMINADO, PLOTTER, VELOBINDER, MEDIOS DE IDENTlFICAClbN, ENTRE OTROS, QUE SEAN REQUERIDOS DENTRO DEL NORMAL FUNCIONAMIENTO DE 
PROCESOS, FUNCIONES Y ACTIVIDADES INHERENTES DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNZA.

STADO,
LOS

2.2 CODIGO DEL CUARTO NIVEL DEL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: Seaiin la codificad6n que se tuvo en cuenta al elaborar el Plan Anual de Adquisido les.

DenominacibnCbdigo
Impresibn Digital

Publicidad Impresa 
Impresibn

82121503
82101500
82121500

2.3 OBLIGACIONES DE LAS PARTES

2.3.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: El contratista se obligarb para con el Municipio, en relacibn directa con el objeto del contrato, a lo siguiente:

A) OBLIGACIONES ESPECIFICAS.

1. El contratista deberb suministrarle por medio de la Secretaria General una prueba en fisico de los items que le sean solidtados, antes de la impresibn definit
el material para su respectiva informacibn y aprobadbn. J ^ _

2. Una vez enviado el reporte final, el contratista contara con un plazo entre dos (2) y cuatro (4) dias calendario para la entrega e mstalacibn (cuando sea e case y en 
articulacibn con el supervisor).

3. Atender oportunamente los requerimientos del servido, conforme a las especificadones tbcnicas y tiempos establecidos por la entidad.
4. Mantener los precios acordados en la propuesta presentada. .. . , , 4. 4 ,
5. Prestar los servidos de impresibn digital y produccibn de carnbs por su cuenta y riego, para la cual los costos de movilizadbn, insumos logistica, transporte de ips equipos,

entrega de material impreso en territorio (cuando sea ei caso y en articulacibn con el supervisor) y demas inherentes al cumplimiento del objeto contractual correnin por 
cuenta del contratista—-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

va d< todo
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Presentar informes mensuales detallados sobre las actividades realizadas con las respectivas evidencias, en cumplimiento del objeto contractual, adicionalmente
reportando, sobre la ejecucidn de los recursos del contrato que indique el movimiento de las ordenes aprobadas, fecha, beneficiario y saldo disponible. Estos se deben 
entregar en forma impresa y en medio magn6tica.
Ejecutar el contrato dentro de los terminos, sitios y condiciones requeridos.
Guardar confidencialidad de toda la informacidn que le sea suministrada y que se encuentre bajo su custodia o que por cualquier otra circunstancia deba conocer o 
mantpular, as! mismo deber£ suministrar productos de alta y excelente calidad.
Garantizar la calidad de los productos entregados, respondiendo por cualquier defecto de impresidn, material o acabado. En caso de presentarse inconsistencias la 
entidad realizara la devolucibn por cuestiones de calidad, el contratista debera realizar la reposicibn o correccibn sin costo adicional para Ia4ntidad dentro del plazo que 
establezca el supervisor del contrato. S

JUSTIFICACldN DE NO APLICACI6N DE CONDICIONES ESPECIALES DE EJECUC16N EN FAVOR DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD *

6.

7.
8.

9.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.4.2.7 del Decreto 1082 de 2015, adicionado por el Decreto 1860 de 2021, la Entidad Estatal debe analizar la pertinencia de 
incluir condiciones especiales de ejecucibn orientadas a la inclusibn de personas con discapacidad, tales como la subcontratacibn inclusiva o la integracibn de personal en dicha 
condicibn dentro del equipo de trabajo.

En el caso concreto, y una vez analizada la naturaleza del objeto contractual, se conduye que no resulta procedente la inclusibn de dichas condiciones especiales de ejecucibn, por 
las siguientes razones:

En primer lugar, el objeto del contrato consiste en la prestacibn de servidos de reproduccibn documental (fotocopiado, impresibn, escaneo, anillado, entre otros), el cual se caracteriza 
por ser un servido operativo, inmediato y de ejecucibn directa, que depende principalmente de la infraestructura tbcnica, equipos especializados y disponibilidad permanente del 
proveedor, mas que de la conformacibn de un equipo de trabajo estructurado o de procesos de subcontratacibn dentro de una cadena de suministro.

En segundo lugar, conforme a lo establecido en los estudios previos, la ejecucibn del contrato no exige la conformacibn de un equipo de trabajo con perfiles especificos definidos por 
la Entidad, ni la vinculacibn de personal bajo condiciones laborales determinadas, en tanto el contratista ejecuta el objeto con autonomla tbcnica, administrativa y financiera, propia de 
los contratos de prestacibn de servidos.
Adidonalmente, si bien el contratista puede apoyarse en personal para la ejecucibn del contrato, dicha circunstancia no configure una obligacibn de estructuracibn de equipo de trabajo 
ni un esquema de subcontratadbn formal dentro de una cadena productiva, lo cual dificulta la imposidbn de condiciones especificas sin afectar la libertad empresarial y la organizadbn 
interna del contratista.

En tercer lugar, la exigencia de incluir este tipo de condidones podria restringir la partidpacibn de oferentes, espedalmente teniendo en cuenta que el proceso se adelanta bajo la 
modalidad de minima cuantia, cuyo propbsito es garantizar la pluralidad de oferentes y la selecdbn objetiva bajo condiciones simplificadas.

No obstante lo anterior, la Entidad garantiza la observancia de los prindpios de inclusibn, igualdad y no discriminacibn, incorporando dentro de las obligadones contractuales el deber 
del contratista de respetar y promover prbcticas de inclusibn social, enfoque diferencia) y equidad, asegurando condiciones dignas en la ejecucibn del contrato.

En consecuencia, y atendiendo a los prindpios de planeadbn, propordonalidad y selecdbn objetiva, se justifica la no inclusibn de las condiciones especiales de ejecucibn previstas 
en la normativa citada, sin que ello implique desconocimiento de los derechos de las personas con discapacidad, los cuales continuan siendo garantizados en el marco general del 
ordenamiento juridico.

B) OBLIGACIONES GENERALES:

Tramitar las garantias exigidas por el munidpio y publicarias en SECOP II para su revisibn y posterior aprobacibn 
Suscribir de forma conjunta con el supervisor designado el acta de inicio del contrato.
Responder por cualquier tipo de reclamadbn, judicial o extrajudicial, que instaure, impulse o en la que coadyuve el personal, los subcontratistas o un tercero contra el 
Municipio, por causa o con ocasibn del contrato.
Rendir y elaborar los informes, conceptos, estudios y dembs trabajos que se le solidten en desarrolio de! contrato.
Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y entrabamientos.
Cumplir con la totalidad de los alcances descritos en el contrato, sus anexos y dembs soportes que lo anteceden, los cuales hacen parte integral del contrato.
Mantener vigentes todas las garantias que amparan el contrato en los tbrminos de este, cuando en el mismo hayan sido requeridas.
Cumplir con las obligadones laborales del personal contratado en la ejecucibn del contrato, si fuere el caso.
No acceder a peticiones o amenazas de quienes actuen por fuera de la ley con el fin de hacer u omitir algun hecho.
Mantener la reserva profesiona! sobre la informacibn que le sea suministrada para el desarrolio del objeto del contrato.
Informar oportunamente al Municipio sobre eventualidad que pueda surgir y que implique retraso en el desarrolio del contrato.
Acatar las instrucciones, sugerencias, observadones y orientaciones escritas por el Supervisor del contrato y el Munidpio de Funza.
Suscribir a tiempo las actas requeridas por parte del Municipio (supervisor y/o interventor) como constancias de la ejecucibn del contrato.
El Contratista se compromete a mantenerse informado y actualizado sobre las prbcticas y prindpios de inclusibn social, enfoque diferencial y equidad de gbnero, 
asegurando que todas sus acciones y servidos prestados bajo este contrato se ejecuten respetando los prindpios de igualdad de oporiunidades y no discriminacibn, 
garantizando y promoviendo un ambiente indusivo y respetuoso para todas las personas.
Cumplir con el sistema de gestibn de seguridad y salud en el trabajo (SG-SST) de la administracibn municipal, en sus diferentes actividades de promocibn y prevencibn 
que se ejecuten y acatar las respectivas recomendaciones que sean realizadas por el equipo tbcnico de SSI con el fin de prevenir la ocurrenda de accidentes de trabajo 
y/o enfermedad laboral.
Presentar las cuentas de cobro del valor del contrato, anexando todos sus soportes y documentos necesarios para ello, dentro de los plazos convenidos.
Acreditar sus pagos de SSI como cotizante independiente y cuando fuere el caso, se obliga a afiliar a los terceros que emplee para la ejecucibn del contrato a una entidad 
promotora de salud, de manera tal que se garantice la cobertura de los diferentes riesgos y en especial de accidentes de trabajo (Decreto 1295 de 1994), y a aplicar en 
forma estricta los controles y obligadones que le competen, de acuerdo con lo establecido en la ley 789 de 2002, el articulo 23 de la ley 1150 de 2007 y el decreto 1703 
de 2002 y dembs normas concordantes o complementarias, en materia de aportes a seguridad social, y pago de parafiscales, vigentes a la fecha de presentacibn de la 
oferta y durante la vigencia del contrato.
En caso de que en el proceso de contratacibn que se adelanta por la Administracibn Municipal de Funza, se requieran elementos, objetos, envases como (bolsas, botellas, 
cubiertos, vasos, platos, bandejas, pitillos, mezcladores y envases para contener o llevar alimentos de consume inmediato etc.) se aplicara la prohibicibn del plbstico no 
biodegradable de un solo uso y el poliestireno, de conformidad con lo establecido en el acuerdo municipal No 003 de 2020.
El CONTRATISTA se compromete a cumplir con las disposiciones establecidas en el Sistema de Gestibn Ambiental (SGA) de la administracibn municipal, en concordancia 
con los criterios de la norma ISO 14001:2015, los prindpios de desarrolio sostenible y la normatividad ambiental vigente. En virtud de lo anterior, el CONTRATISTA 
debera: Adoptar medidas preventives y conrectivas para minimizar los impactos ambientales negatives derivados de la ejecudbn del contrato. Cumplir con los 
procedimientos internes de la entidad relacionados con la gestibn de residuos, uso efidente de recursos naturales, control de emisiones y dembs aspectos ambientales 
pertinentes. Participar activamente en las capadtaciones, induedones o actividades de sensibilizacibn ambiental que la entidad disponga. Reportar de manera inmediata 
cualquier incidente o situacibn que pueda generar afectacibn al medio ambiente durante el desarrolio de las actividades contratadas. Garantizar que su personal y/o 
subcontratistas conozcan y apliquen las buenas prbcticas ambientales exigidas por la entidad.
Las dembs que por ley o contrato le conrespondan.

1.
2.
3.

4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

2.3.2 OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO: Adembs de las consagradas en el articulo 4° de la Ley 80 de 1993:
1. Garantizar la apropiacibn de los recursos econbmicos para la ejecucibn del contrato.
2. Realizar el seguimiento o supervisibn del cumplimiento del objeto contractual.
3. Pagar el valor del contrato en la cantidad, forma y oporiunidades pactadas previa certificacibn de recibo a satisfaccibn por parte del supervisor.

4. Brindar la colaboracibn y propordonar la informadbn y/o documentacibn que sea necesaria para el adecuado cumplimiento del contrato.
5. Resolver las petidones y consultas que le haga el contratista dentro de los tbrminos legates. 6. Cumplir y hacer cumplir las condidones pactadas en el contrato y en los 
documentos que de bl forman parte.
7. Las dembs consagradas en el articulo 4 de la Ley 80 de 1993.
8. Cumplir y hacer cumplir las condiciones pactadas en el contrato y en los documentos que de bl forman parte

2.4 TIPO DE CONTRATO: Prestacibn de servidos
2.5 LUGAR DE EJECUClbN DEL CONTRATO MUNICIPIO DE FUNZA
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:

2.6 SUPERVISOR DEL CONTRATO: La direccion de talento humano y secretaria de Salud y/ol^uncionario quien haga sus veces, quien velara por los intereses del municipio y 
tendra las funciones qua por la Indole y naturaleza del contrato le sean propias, especialmente las previstas en la Ley 80 de 1993 y la Ley 1474 de 2001.

3. LAS CONDICIONES TECNICAS EXIGIOAS

1. 3.1 FICHA TECNICA:
El proponente deber£ acreditar la disponibilidad de los servidos requeridos mediante una carta suscrita por el representante legal, en la cual manifieste expresamente que cuenta con 
los equipos necesarios y disponibles para la adecuada prestacion de los servidos de fotocopiado, impresion, anillado y produccidn de carnes. I
El proponente debera acreditar por medio de la certificacion de existencia y representadon que se encuentra dentro de la zona centra del municipio de Funza ya que el servldo 
requerido —fotocopiado, impresion en bianco y negro y a color, escaneo, reproducdbn de pianos (fotoplanos), anillado, empastado, laminado, impresion en plotter, velobinder y 
elaboradon de medios de identificadon— exige un alto grado de celeridad, inmediatez y disponibilidad operativa. :
Estas actividades son recurrentes, en ocasiones urgentes por parte de la secretaria de salud, y su oportuna ejecucion es determinante para el normal desarrollo de las fundories 
administrativas y operativas de la entidad contratante. I

VALOR
UNITARIO

VALOR EN%VALOR
UNITARIO

I
descripciOn del

ENVIO
PESOSIMPUESTO 

(SI APLICA, 
ACLARAR 

CUAL)

UNIDAD DE 
MEDIDAITEM CANT. CONDELSIN

IMPUESTOIMPUESTOIMPUESTO

Fotocopia a bianco y negro 
tamafio carta 1UNO1

Fotocopia a bianco y negro 
tamafio oficio UNO 12

Fotocopia a color tamafio 
carta UNO 13

Fotocopia a color tamafio 
oficio 1UNO4

1UND5 Impresibn medio pliego
UND 16 Impresibn pliego
UND 17 Fotoplano medio pliego

1UND8 Fotoplano pliego :
Anillado policover tamafio 
carta UND 19

Servicio de elaboracibn de 
etiquetas en adhesive 
papeleria comercial 2cm 
2.5 cm 

110 UND

Produccibn de carnb 
institucional: impresibn 
sobre teslin 4x4 
Tamafio_ 57 m.m x 87 
m.m + porta carnb plbstico 
con 4 micro sujetadores de 
uso vertical, incluye correa 
en reata con disefio 
personalizado, impreso a 
una tinta con sujetador 
metblico. 

1UND11

TOTAL

1. Experiencia:

El proponente debera acreditar experiencia en "SERVICIOS DE FOTOCOPIADO, IMPRESlbN A BLANCO Y NEGRO - COLOR, ESCANER, FOTOPLANO^, 
ANILLADO, EMPASTADO, LAMINADO, PLOTTER, VELOBINDER, MEDIOS DE IDENTIFICAClbN "cumpliendo los siguientes requerimientos: j

1. Numero de contratos y valor minimo en sumatoria:

VALOR MINIMO EN SUMATORIANo. DE CTOS
75% del presupuesto oficial1 a2

100% del presupuesto oficial3a4

150% del presupuesto oficial5 a 6

2. En aplicacibn al Decreto 1860 de 2021 articulo 2.2.1.2.4.2.18. «Criterios diferenciales para Mipyme en el sistema de compras publicas, la experiencia ^e debe fijar 
teniendo en cuenta las variables contempladas en la siguiente tabla:

VALOR MINIMO EN SUMATORIANo. DE CTOS
75% del presupuesto oficial1 a 3

I
100% del presupuesto oficial4 a 5
150% del presupuesto oficial6 a 7

NOTA 1: El proponente debe soportar la informacibn concerniente a la experiencia, mediante certificaciones expedidas por el contratante o el acta de liquidacibn del contrjj 
documentos suministrados deberan contener toda la infonmacibn necesaria para que el Municipio de Funza pueda evaluar la experiencia del proponente.

to. Los

nombre o razbn social complete de la entidad contratante, el nombre o razbn social completa de la persona certificada, el objeto del reipectivo 
contrato, el valor total del mismo, las fechas contractuales de iniciacibn y de terminacibn (dia, mes, ario), o de suspensibn, si es el caso, la fecha de expedition de la cetltifica^ibn y el
Las certificaciones deberan contener:
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nombre, direccion y telefono de la persona que la suschbe por parte de la entidad contratante. No se aceptardn para certificar experiencia, I os contratos ejecutados por administracion 
delegada o contratos de asistencia tecnica, contratos ejecutados por cooperativas, subcontratos, auto certificaciones.

NOTA 2: Para acreditar la experiencia se podr£ aportar las actas de recibo final y/o actas de terminacibn y/o liquidacidn, siempre y cuando se pueda realizar la verificacion de objeto 
y/o actividades fecha de inicio, terminacibn, la persona contratante, contratista, valor del contrato.

DOCUMENTOS JURIDICOS HABILITANTES:

Certificado de existencia y representacibn legal y/o Registro mercantil (si aplica y segun corresponda) expedido por la cbmara de comercio de su domicilio, el cual debe 
estar vigente y haber sido expedido dentro de los treinta (30) dias calendario anteriores a la fecha de presentacibn de su oferta. Donde se acredite: (a) El objeto social 
para efectos de verificar que estb autorizada para cumplir con el objeto del contrato. (b) La calidad de representante legal de quien suscribe la oferta (Persona Juridica). 
(c) Las facultades del representante legal de la persona juridica para presentar la oferta y obligar a la persona juridica a cumplir con el objeto del contrato.

Constitucibn de Consorcio o Unibn Temporal (Si aplica)

Certificado Cumplimiento obligaciones parafiscales y de seguridad social

El proponente, persona juridica deberb seguir el modelo que se relaciona en el anexo No. 4 “Certification de pagos de seguridad social y aportes parafiscales'’ (Certificacibn 
persona juridica).

En caso de tratase de persona natural, deberb acreditar los pagos correspondientes a seguridad social integral y parafiscales cuando a ello hubiere lugar.

Fotocopia del Registro Unico Tributario - RUT

Fotocopia libreta miiitar del proponente persona natural o el representante legal de la persona juridica (cuando aplique)

Fotocopia legible de la cbdula de ciudadania / extranjeria 
Certificado de Responsabilidad fiscal 
Certificado de antecedentes disciplinarios.

Certificado de antecedentes judiciales.

Certificado de medidas correctivas

Certificado de inhabilidades por delitos sexuales cometidos contra personas menores de edad (para actividades q impliquen el suministro de personal que tenga contacto 
con menores de edad)

Carta de Presentacibn de la Oferta (anexo 1)

Compromiso Anticorrupcibn (anexo 7)

Certificacibn de no estar incurso en causales de conflicto de intereses, Inhabilidad, Incompatibilidad, prohibiciones. (anexo 8)

Certificacibn bancaria.

Format© Informacibn del proveedor.

Certificado del Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

NOTA: En el evento en que la plataforma no se encuentre en funcionamiento, el oferente deberb allegar declaration juramentada de que no es moroso de alimentos y anexar el 
pantallazo en el cual se evidencie que la plataforma no se encuentre habilitada.

OFERTA ECONOMICA
La propuesta economica deberb ser presentada por el proponente teniendo en cuenta la estructura fijada por el Municipio en ei formato dispuesto para el efecto, el valor unitario de 
cada uno de los items NO podrb superar el valor promedio arrojado en el anbiisis del sector.

3.2 FUNDAMENT© JURIDICO;

El presente proceso de seleccibn se adelantarb a la luz de lo senaladoen el articulo 2.2.1.2.1.5.1 y 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, articulo 2° numeral 5° del de 
la Ley 1150 de 2007, adicionado por el articulo 94 de la ley 1474 de 2011 y dembs normas vigentes complementarias y aplicables. Lo anterior teniendo en cuenta que el 
presupuesto asignado se encuentra enmarcado en la minima cuantia del municipio de Funza.

4. EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y SU JUSTIFICAClON

4.1 VALOR DEL CONTRATO: El valor total requerido para la ejecucibo^el objeto contractual, acorde a las fichas tbcnicas establecidas es de: TREINTA MILLONES CIENTO QUINCE 
MIL SEISCIENTOS SETENTA Y UN PESOS M/CTE ($30,115,671), a monto agotable, IVA Incluido y dembs impuestos.

El contrato tendrb una ejecucibn de TRACTO SUCESIVO y A MONTO AGOTABLE, por lo tanto, no se determinan cantidades en el presente proceso, ya que las mismas se 
establecerbn durante el plazo de ejecucibn del contrato, de conformidad con las necesidades de la Entidad. hasta agotar el presupuesto asignado. Dicho presupuesto se ejecutarb en 
los tiempos establecidos en el presente proceso y el control sobre la distribucibn del presupuesto estarb a cargo del Supervisor del Contrato, quien debe basarse en los precios 
pactados en el presente anbiisis.

Se deja constancia que, al promediar los valores, estos ya incluyen los costos por concepto de Impuestos contribuciones, y dembs que fueron tenidos en cuenta en el presente 
anbiisis.

4.1.1. JUSTIFICAClbN; El valor se determinb en el Anbiisis de sector el cual hace parte integral del expedient© del presente proceso.________________ ______________________
4.2 FORMA DE PAGO El Munitipio pagarb al contratista el valor del contrato de acuerdo con su disponibilidad presupuestal, mediante pagos mensuaids, previa entrega y recibo a
satisfaccibn por parte del supervisor de:

/

Certificacibn de cumplimiento por parte del supervisor1
Acta de recibo y ejecucibn partial suscrita entre el supervisory contratista2
Factura o documento equivalent©4
Acreditacibn del contratista donde indique que se encuentra al dia con el pago de aportes al Sistema de seguridad social integral y parafiscales 
si dan lugar5

Para el ultimo pago se requerirb:

Certificacibn de cumplimiento por parte del supervisor1
Acta de recibo y ejecucibn final suscrita entre el supervisor y contratista2
Acta de liquidacibn final suscrita por el supervisor y el contratista3

5 Factura o documento equivalente
Acreditacibn del contratista donde indique que se encuentra al dia con el pago de aportes al Sistema de seguridad social integral y parafiscales 
si dan lugar6
Acta de liquidacibn7
Calificacibn del proveedor8

PARAGRAFO 1: Queda entendido que la forma de pago que trata esta clausula corresponde a la ejecucibn de la meta establecida en el contrato
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Al paao se le efectuaran los respectivos descuentos por impuestos de lev v las contribuciones Municipales, asi:

IMPUESTOS MUNICIPALES

TARIFABASE GRAVABLETASAS / ESTAMPILLAS
Persona juridica 1%

Persona natural 0.5%Valor del contratoPRO-CULTURA

2%PRO-DEPORTE Valor del contrato

2%Valor del contratoBIENESTAR ADULTO MAYOR

2%Valor del contratoESTAMPILLA JUSTICIA FAMILIAR

Estas estampillas se liquidan antes de IVA.

Nota: Los valores enunciados pueden variar en cualquler momento y se aplicaran los que se encuentren vigentes al momento de realizar el pago
5. EL PLAZO DE EJECUClON DEL CONTRATO

PLAZO DE EJECUCI6N: SIETE (7) MESES, sin exceder del 18 de diciembre de 2026, contados a partir de la suscripcibn del acta de inicio.

6. EL CERTIFICADO DEL DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL QUERESPALDA LA CONTRATACION
6.1 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:

RUBRO: 2.1.2.02.02.008.03.16.83820.11001

NOMBRE RUBRO: "SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION -RECURSOS PROPIOS”
/

FUENTE 11001 - RECURSOS PROPIOS
VALOR: DIEZ MILLONES DE PESOS MC (10.000.000)

RUBRO: 2.1.2.02.02.008.03.16.85951.11001.
NOMBRE DEL RUBRO: "SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y SERVICIOS DE PRODUCCION -RECURSOS PROPIOS". 
FUENTE: 11001 RECURSOS PROPIOS
VALOR: VEINTISEIS MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL PESOS (26.785.000) MC.

VALOR TOTAL DEL CDP: TREINTA Y SEIS MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL PESOS MC.’ (36.785.000

NUMERO Y FECHA DEL CDP: DIS - 2026001154 del 26 de marzo de 2026.
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ESTUDIOS PREVIOS 
MODALIDAD: MINIMA CUANTIA

ALCALOIA DE

FUNZA
11-FR-58

VIGENCIASUFICIENCIAAMPARO

En cuantia equlvalente 10% del valop^ 
contrato *

del Con una vigencia igual al plazo de ejecucibn del contrato y 
6 meses mbs, contados a partir de la fecha de expedicibn 
de la garantia

CUMPLIMIENTO
S

En cuantia equlvalente al 10% del valo^del
contrato. f

Con una vigencia igual al plazo de ejecucibn del contrato y
6 meses mbs, contados a partir de la fecha de expediclbn 
de la garantia/\ t
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