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MUNICIPIO DE
ANAPOIMA

ESTUDIO PREVIO
MODALIDAD DE SUBASTA INVERSA
DEL MUNICIPIO DE ANAPOIMA CUNDINAMARCA

De conformidad con lo consagrado en los numerales 7 y 12 dgl Art. 25 del Estatuto Contractual (Ley 80 de 1993}, y el articulo
2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015 se elabora el presente documento de ESTUDIOS PREVIOS acompaiiade de los documentos
necesarios, con el fin de adelantar la correspondiente contratacion, de acuerdo con las siguientes consideraciones:

_ CAPITULO |, DESCRIPCION GENERAL

1. Fecha de elaboracion del estudio previo: DIA 08 MES 05 ANO 2026
2. Banco de Proyectos: NA
3. No.linea del Plan Anual de Adquisiciones 268
4. Nombre del Secretario de Despacho: . MARISOL RIOS GONZALEZ
5. Dependencia Solicitante: § SECRETARIA GENERAL
6. Tipo de Contrato: g SUMINISTRO
| CAPITULO . ESPECIFICACIONES DEL OBJETOACONTRATAR = e

7. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD:

El Municipio de Anapoima como Entidad Territorial de la division politica y administrativa del Estado, con autenomia palitica,
administrativay fiscal, dentro de los limites que le sefiala la Constitucion y 1a Ley, tiene como mision y objetivos generales asegurar
el desarrollo social, politico, economico, fisico y ambiental del Municipio; el bienestar general y el mejeramiento continuo de la
calidad de vida de su poblacion, mediante el ejercicio de las competencias y funciones establecidas en el Articulo 311 de la
Constitucion Politica.

El Articulo 2° de la Constitucién Politica de Colombia consagra: “Son fines esenciales del Estado: Servir a la Comunidad, promover
la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la constitucion, facilitar la
participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econdmica, politica, administrativa, y cultural de la nacion;
defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden
justo. Las autoridades de la republica estan instituidas para proteger a todas las personas residentes en Colombia, en su vida,
honra, bienes, creencias y demas derechos y libertades y para asegurar el cumplimiento de los deberes sociales, del Estado y de
los particulares”.

El Municipio de Anapoima en cumplimiento de su misién institucional y con el fin de facilitar el desarrollo de su gestion, a través

- de la Secretaria General a quien le corresponde, la coordinacion y desarrollo de politicas y estrategias de modernizacion al interier
de la enfidad, los cuales deben estar acordes con el Plan de Desarrollo y la normatividad vigente, asi como la atencion y
satisfaccion de las necesidades de las diferentes dependencias, como la adquisicion y provision de bienes suministros y servicios
administrativos que aseguren el mejoramiento continuo y eficiente de la administracion Municipal.

La mision de la Secretaria General orienta a |a planeacion, direccion, coordinacion, evaluacion y control de los asuntos de caracter
administrativo, de talento humano, y tiene como objetivos la alencion y satisfaccion de las necesidades, bienes, elementos,
equipos, procesos y talento humano, para la efectiva gestion de las secretarias y demas oficinas que conforman la Entidad, entre
ofros, el suministro de papel, carpetes, cajas, tener y demas elementos necesarios para el buen y eficiente funcionamiento de
las oficinas que integran las diferentes dependencias, de la Administracion Municipal® y asi dar cumplimiento con los planes,
programas y actividades plasmados en el Plan de Desarrollo Municipal. :

www.anapoima-cundinamarca.gov.co .
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Por Que Se Debe Contratar:

La presente contratacidn de suminisiro de papeleria se reguiere con €l fin de que las difentes secretaria de la Administracion
Municipal de Anapoima cuenten con los implementos o insumos necesarios como elementos de papeleria, Utiles de escritorio y
oficina para el cumplimiento de las funciones asignadas y asi garantizar la prestécidn del servicio de manera eficiente y oportuna,
logrando de esta manera el fortalecimiento institucional, establecido dentro de los objetivos de la politica del Sistema de Gestion

y Control de la Calidad.

La contratacion de suministro de papeleria es fundamental para garantizar la continuidad operativa, |a eficiencia administrativa y
la gestion documental diaria, permite abastecer de insumos necesarios para labores de manera Gportuna, asegurar el
cumplimiento de fines administrativos y gestionar eficientemente de |as actividades y proceses programados en cada dependencia

evitando retrasos por falta de insumos: de igual forma:

»  Continuidad de la Operacion: Asegura el suministro necesario para las actividades programadas -administrativas de
los procesos estratégicos, misionales y.de apoyo.

» + Eficiencia y Gestion del Gasto: Permite |a adquisicion de bienes de consumo a precios controlados (precios fijos
unitarios), reduciendo costos innecesarios y garantizande un nivel dptimo de existencias.

« Atencion al Ciudadano: Facilita la elabioracién de documentos, correspondencia y registros necesarios para prestar

un servicio eficiente a la ciudadania.

e Cumplimiento Legal y Eficacia: Asegura el cumplimiento de los fines estatales al tener los recursos adecuados para

la agilidad y efectividad de |as labores diarias.

Que Poblacion Se Beneficiara:

1. funcionarios y contratistas de la Alcaldia Son los beneficiarios directos, ya que requieren papeleria para:

o Elaboracion de actos administrativos, oficios y comunicaciones oficiales.
e Atencién de trémites internos y externos.
o Desarrollo de procesos administrativos, financieros, juridicos y misionales.

2. Dependencias y oficinas municipales

Todas las secretarias y éreas de la Alcaldia se benefician porque el suministro de papeleria garantiza:

e  Continuidad en la prestacion de los servicios administrativos.
e Organizacion y archivo adecuado de la informacion publica.

= Cumplimiento de los procesos establecidos en la gestion documental.

3. Ciudadania en general

Son beneficiarios indirectos, ya que la disponibilidad de papeleria permite:

s Atencion oportuna y eficiente de peticiones y solicitudes

=  Tramitacion agil de documentos, certificados y respuestas oficiales.

* Mejor calidad en la prestacion del servicio publico municipal.

www.anapoima-cundinamarca.gov.co
contratos@anapeima-cundinamarca.gov.co
Calle 2 # 3-36 Codigo Postal 252640
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4. Entidades externas y organismos de control Se benefician indirectamente al recibir:

¢ Informacion clara, organizada y oportuna.
¢ Documentacion formal gue soparta la gestién administrativa y el cumplimiento normativo.

7
/£
f

En conclusién, la contratacion del suministro de papeleria beneficia tanto al talento humano de la Alcaldia como a la comunidad
en general, al garantizar el normal funcionamiento de la administracion municipal y una atencién eficiente a los ciudadanos.

NORMATIVIDAD ESPECIFICA: N/A

RAZONES POR LAS QUE NO SE PUEDE REALIZAR GON PERSONAL DE PLANTA N/A

8. OBJETO DE CONTRATO:
SUMINISTRO DE PAPEL, CARPETAS, CAJAS, TONER Y DEMAS ELEMENTOS DE OFICINA NECESARIOS PARA EL
FUNCIONAMIENTO DE LAS DIFERENTES SECRETARIAS DE LA ADMINISTRACION MUNIGIPAL DE ANAPOIMA -
CUNDINAMARCA.

9. ESPECIFICACIONES Y ALCANCE DEL OBJETO: El contratista debera entregar los bienes y.’e prestar el servicio, segun las
canfidades, condiciones y especificaciones que se relacionan a oontmuacron

X ITEM | DESCRIPCION O ESPECIFICCIONES TECNICAS DEL ARTICULO e CANT

IVIEDIDA

PAPEL ECOLOGICO

Tamano Carta Resma X 500 Hojas Color Natural, De Largo: 27.9 Cm'-
Ancho: 21,6 Cm, De 75 G/Ms. Impreso Con Marca De Agua SEGUN

1 DISENO SUMINISTRADO POR EL SUPERVISOR, En El Centro De La RESMA 300
Hoja: Tipo De Letra Arial, Tamafio 40, Color Pantone 730c * Para
Impresiones Con Sistema Inyeccion De Tinta E Impresion A Toner. - (Marca
— Studmark)

PAPEL ECOLOGICO :
Tamaiio Oficio Resma X 500 Hojas Color Natural, De Largo: 33cms - Anche:
21,6 Cm, De 75 G/Ms. Impreso Con Marca De Agua SEGUN DISENO
SUMINISTRADO POR EL SUPERVISOR, En el Centro De La Hoja: Tipo De
Letra Arial, Tamafio 40, Color Pantone 730¢ * Para Impresiones Con
Sistema Inyeccion De Tinta E Impresion A Toner.

CAJAS ARCHIVO

Cajas para archivo inactivo fabricada en carton corrugado S5k, sin grapas ni
pegantes, medidas: largo 40 cm, alto 27 ¢m, ancho aproximado 20 cm, tapa
J de apertura lateral impresa para su rotulacion (de acuerdo con las normas y UNIDAD 400
recomendaciones de! archivo general de la nacion ley 554 / 2000 y normas
ICONTEC NTC IS0 452 2005) marcadas & una tinta color negro SEGUN
DISENO SUMINISTRADO POR EL SUPERVISOR

GANCHO PLASTICO LEGAJADOR

RESMA 150

4

4 | PARAHOJA GRAPADA DE 8 CM, EXTENCIONES LEGAJADOR 8CMDE | PARUETEX2D | 450
CADA LADO.
CARPETA AZUL COLGANTE
Fabricadas en polipropileno

5 Medidas de 28X38 cm (aproximado) 0 o
Varilla metal resistente de extremo a exiremo con gancho

.| 6 | CARPETA 3 UNIDAD 3000

www.anapoima-cundinamarca.gov.co
contra!os@anapoimamundinamarca,gol.',co
Calle 2 # 3-36 Cdodigo Postal 252640
(1) 8995736 - 8993060 Ext. 113 - 226




MUNICIPIO DE ANAPOIMA — CUNDINAMARCA
SECRETARIA GENERAL

CcODIGO: 120 Pagina 4 de 24

i ESTUDIO PREVIO :
N RAPOIMA. : VERSION: 1 EECHA:22/12/2016

Carpeta 4 aletas plastificadas blancas de acuerdo con las normas y
recomendaciones del archivo general de la nacion para su conservacion ey
594 del 2000 marcada con el escudo del Municipio de Anapoima y el cuadro)
informativo que el supervisor suministrara

CD FORMATO DVD (GRABAR AUDIENCIAS) CON SOBRE ; f
i Formato DVD para grabacion, CD-R virgen, capacidad 700 MB presentacion UNIDAD 90

X unidades. i
CINTA PEGANTE TRANSPARENTE (ANCHA) :
8 Cinta Ancha de polipropileno, Empaque de alto pegante tipo acrilico o ROLLO 30

Embalaje profesional, Transparente 100 metros, Largo x Ancho: 100 m x 48
mm. Resistencia

CINTA DE ENMASCARAR
9 Adhesivo de hule natural base solvente, Fabricada en papel crepado de alta ROLLO 60
resistencia gue mantiene su forma aln en curvas, Resistente a la humedad,
solventes, p!ntura y agentes qmmtcos 50 m x 36 mm
CLIP ESTANDAR W
10 Caja de 100 clips galvanizados No. 1y 1/2, de 26 mm, nimero 1.5 CAJA 100
fabricados con alambre con acabado galvanizado plata
COSEDORA / GRAPADORA
1 Metalica resistente mediana, cosedora para grapar 30 hojas dioAn e :
LAPIZ MINA NEGRA
12 Caja de Lépices N. 2 Hexagonal por 12 Unidades BRI o
Papel Kimberly Tamario Carta ‘ :
3 | Gartulina — Kimberly Trenzada COLORES SURTIDOS- resma x 100 PACLETR 1
PERFORADORA ESTANDAR el
" Perfora hasta 30 Hojas, 2 Huecos Grande i 0
15 RESALTADORES COLORES NEON UNIDAD 100

Color; Amarillo, rosa, verde y-naranja, Especificaciones con tinta de gel

MARCADORES PERMANENTES

Tipo de punta: Biselada
19 Grosor del trazo: 1mm,5mm OAJA% 10 o

Formato de venta: Pack - Colores surtidos

MARCADORES BORRABLES
COLORES: Azul claro, Azul oscuro, Fucsia, Rojo, Naranja, Verde, Negro, CAJA X 12 10
Morado.- Tinta de la mas alta calidad - Suave escritura - Secado répido - :
Facil borrado - No mancha - Bajo olor - No toxico

17

HUELLERO _ :
Almohadilla dactilar, No deja residuo al limpiar el dedo con un papel. UNIDAD T
La tinta es pigmentada negra de alto confraste con el papel, Tinta muy
nitida, definida, Resiste al calor, alcance para 5.000 impresiones

18

SACAGANCHOS

saca ganchos fabricado en acero inoxidable y mango protector de plastico
19 | para retirar los ganchos de grapadora de los documentos sin dafarlos ni UNIDAD 100
rasgando al retirarlos, son fabricados con un disefio ergonémico que facilita
su manipulacion y reduce cualguier riesgo de accidentes.

TABLA PLANILLERO ACRILICA TAMANO OFICIO
20 Planillera Acrilico Colores, Tamafio: Oficio, Material: Acrilico, Colores UNIDAD 15
Disponibles: morade, verde, fascia, blanco, azul, negro, amarlilo rojo

| TIJERAS GRANDES 24CM ,
21| pUNTO ROJO, DE ACERO INOXIDABLE, MANGO ABS UNDAD 30

22 | BORRADOR DE NATA GRANDE RECTANGULAR CAJAX 20 20

www.anapoima-cundinamarca.gov.co
contratlos@anapoima-cundinamarca.gov.co
Calle 2 # 3-36 Codigo Postal 252640
3(1) 8993736 - 8093060 Ext. 113 - 226




MUNICIPIO DE ANAPOIMA — CUNDINAMARCA
SECRETARIA GENERAL

cODIGO; 120 Pagina 5 de 24

. ESTUDIO PREVIO e
M ANAPOIIA. . : VERSION: 1 | FECHA:22/12/2016

Borradores blancos, suaves, flexibles, No dejan mancha al barrar, No
maltratan el papel, Medidas de cada borrador 5,5 ¢m x 2.cm x 0,9 mm, Caja
de carton para profeccién y almacenaje

Pegamento En Barra X 40 Gr Pegante Qriginal

Su formulacion es Unica y garantiza un secado extra rapido, Pega en menos
de 60 segundos, Alto poder adhesivo que brinda mayor confiabilidad, Facil
23 | aplicacion sobre papel, carton y cartulina, No humedece, no deja grumos y UNIDAD 50 -
no arruga el papel, Agradable aroma, Préctico envase con tapa rosca que
garantiza absoluta hermeticidad

Lavable

SOBRE DE MANILA TAMANO CARTA i
24 | Medidas: 30.5 cm ancho, 25 cm largo. UNIDAD <5101 3785 (el
peso; 10 gr. Aprox.

SOBRE DE MANILA TAMANO OFiCIO

25 | Medidas: 34.5 cm ancho, 25 cm largo. e UNIDAD 1000
peso: 11 gr. Aprox. ,
96 LU UNIDAD 149

Sacapuntas clasico de metal para lapices de grafito y colores
PAPEL AUTOADHESIVO PARA IMPRESORA
Papel Adhesivo Carta Mate X 50 Hojas :
- Tamafo: Carta ¢
a1 Hojas: 50 PAQUETE 4
- Textura: Mate '
- La cara de impresion es Bond de 76 Gr
PAPEL KRAF R
Rollo x 40 Pulgadas de altura (100 cm); 150 mis
REGLAS
29 | Regla Plastica 30 cm, version profesional con los nimeros tallados para UNIDAD 30
que no se borren con el tiempo
30 CARTULINA Cartulina x pliegos colores surtidos PLIEGOS 50

Block Iris colores vivos

Contiene 35 Hojas.

7 Colores diferentes.

Tamano: 27.8 x 20.8 centimeiros

Block Iris Pastel:

Contiene 25 hojas.

5 Colores diferentes.

Tamano: 28 x 21.5 centimetros
' Paquete de Cartulina Plana
33 | Formato octavo'de 23.5 x 34.5 cm, paquetes de 10 unidades con colores PAQUETE 48
fluorescentes o planos surtidos.
TABLERO EN CORCHO i
Tablero en corcho 1 m de alto x 1.50 cm de ancho- elaborado en MDF de
alta densidad (9 mm) superficie es de corcho natural de 4 mm- marco en
aluminio con opcién de color gris 0 negro, un porta borrador en acrilice,
TABLERO EN CORCHO
Tableroen corcho 1.45 cm de alto X 1.90 cm de anchoo - elaborado en MDF
de alta densidad (9 mm) superficie es de corcho natural de 4 mm- marco en
aluminio con opcién de color gris o negro, un poria borrador en acrilico
Chinches Tachuelas X 100 Unidades

Cabeza de plastico resistente a impgctos

28 ROLLO : 2

3 PAQUETE 12

32 PAQUETE 12

34 UNIDAD 3

35 UNIDAD 1

36 PAQUETE 5

- www. anapoima-cundinamarca.gov.co
contralos@anapoima-cundinamarca.gov.co
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. Colores variados traslucides para organizacion visual.
Material punta metal
BANDA CAUCHC SIEICONADA X 1000 G

También conocido como goma elastica o liga de catcho, generalmente en

37 forma de circulo, puede ser de color blanco, crema o colores segun su PAQUETE 1
referencia. i
Es utilizada para sujetar varios objetos juntos.
FUNDAS PROTECTORAS ACETATO OFICIO
38 | X 100 unidades Faais g
TONERS O CARTUCHOS IMPRESORAS
ITEM TIPO EQUIPO MARCA MODELC TONERITINTA UNIDAD
‘39 Impresora HP 1102W HP 85% CE285A HP i)
40 " | Impresora Canon CANON 210 XL cartucho 5
M Impresora Canon CANON 211 XL cartucho b
42 Impresora Kyocera FS2100DN TK-3102 7
43 Multifuncional Ricoh IM430 Ricoh IM 430 20
44 Impresora HP lasserjet 83A toner 83A 25
45 Multifuncional HP lasserjet 78A CE 278A, 78A §
46 Multifuncional Ricoh MP2554 Ricoh MP2554 1
A7 Multifuncional Ricoh MP402 Ricoh MP402 5
48 Multifuncional Ricoh MP501 Ricoh MP501 3
49 Multifuncional Ricoh SP3710 Ricoh SP3710X 4
50 Multifuncional HP M102W CF 217A, 17A 6

10. identificacion Del Clasificador De Bienes Y Servicios (UNSPSC): De conformidad con la codificacion de bienes y servicios
del del codigo estandar de productos'y servicios de naciones unidad — UNSPSC, los servicios a prestar se encuentran
codificadas en su mayoria, hasta el cuarto nivel,

Codigo UNSPSC Nombre producto
14111506 Papel para impresora de computadores
44122003 Carpetas )
44111515 Cajas u organizadores de almacenamiente de archivo
44103103 Toner para impresoras o fax

11.  Plazo de ejecucion del contrato: El plazo de ejecucion del Contrato resultante del presente proceso, sera por diez (10) dias
héabiles a partir de la suscripcion del Acta de Inicio entre Contratista y Supervisor previa expedicion del registro presupuestal,
previo €l cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

12  plazo de liquidacion del contrato: El confrato debera liquidarse dentro de los cuafro (4) meses siguientes a la finalizacion
del contrato, de acuerdo a lo estipulado en la Ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios. Para este efecto el contratista
debera mantener vigente los amparos regueridos.

13. . Obligaciones del contratista:

A. Generales: En desarrollo del objeto del contrato, el contratista se obliga a cumplir con las obligaciones establecidas en
los numerales 2°, 4°y 5° del articulo 5° de |a Ley 80 de 1993, ademas de las cuales, una vez perfeccionado el contrato
deberé:

www.anapoima-cundinamarca.gov.co
contratos@anapoima-cundinamarca.gov.co
Calle 2 # 3-36 Cadigo Postal 252640
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s Cumplir con el objeto, obligacicnes, especificaciones técnicas y producios contractuales; de conformidad eon lo
establecido en los estudios, documentos previos y la oferta presentada dentro del proceso.

2, Firmar el acta de inicio y demas actas provenientes de la ejecucion.

3 Tomar las medidas necesarias para garantizar |a debida y oportuna ejecucion del contrato.

4, Mantener reserva sobre los asuntos ola infarmacion que le sea suministrada.

5. Informar inmediatamente a la entidad contratante y demés autoridades competenies cuando se presenten
peticiones o amenazas de quienes acltien por fuera de la ley con el objeto de obligar al contratista a hacer u omitir

“ alglin acto o hecho.

6. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando todo fipo de dilaciones o en
trabamientos que pudieren presentarse.

Vi Corregir de forma inmediata cualquier falla o error que se cometa en la ejecucion del abjeto contractual

8. Dar cumplimiento a sus obligaciones frente al sistema de seguridad social integral y parafiscales, de conformidad

+con las normas y reglamentos que rigen la materia.

9. Mantener al Municipio de Anapoima libre de tado reclamo, demanda, accion legal y costos que puedan causarse
0 surgir por dafios, perjuwlos ylo lesiones a terceros, ocasionados por el contratista, sus subcontratlstas 0
dependientes, durante la ejecucion del objeto del contrato. '

10.  Asumir los gastos que se generen, como: consecuencia del no cumphmiento de calidad y especificaciones
tecnicas.

11. . Mantener actualizado su domicilio durante toda la vigencia del contrato y cuatro (04) meses mas.

12.  Cargar en la plataforma SECOP Il los documentos, garantias, polizas, modificaciones y deméas documentos que
soporten su gestion de acuerdo con los requerimientos de la entidad, asi como firmar digitalmente las adiciones y
modificaciones del contrato, dentro de los tres (03) dias habiles siguientes a su publicacion.

13.  No comunicar, divulgar, ni aportar, ni utilizar la informacion que le sea suministrada o que le haya confiado o que
obtenga en desarrollo del objeto contractual y/o de los servicios prestados, a ningln titulo frente a terceros ni en
provecho propio, sin previo consentimiento escrito por parte de la entidad.

14,  Abstenerse de dar informacion a medios-de comunicacion, a menos que haya recibido autorizacion de la entidad,
esta obligacion se prolongaré incluso despugs de finalizado el servicio y por el término de dos (02) afios.

15.  Constituir la garantia Gnica para amparar los riesgos establecidos en el contrato.

16.  Atender las observaciones del funcionario que ejerce control, supervisién y vigilancia del contrato y seguir las
recomendaciones orientadas a garantizar [a seguridad del personal.

17.  Tomar las medidas necesarias para garantizar la debida y oporiuna ejecucién del confrato.

18.  Asumir el pago de los salarios, prestaciones e indemnizaciones de caracter laboral, del personal que contrate, lo
mismo que el pago de los impuestos, gravamenes, aportes y servicios de cualquier género, que establezcan las
leyes colombianas. Es entendido que todos estos gastos han sido estimados por el proponente e incluidos en el
precio de su propuesta, asi como cancelar oportunamente los sueldos, prestaciones sociales y apories
parafiseales y de seguridad social del personal contratado requerido desde su suscripcion, ejecucion y liquidacion
del conirato. _ .

19.  Asistir a las reuniones que sean convocadas por el supervisor del contrato para revisar el estado de ejecucion del
mismo, el cumplimiento de sus obligaciones o cualquier aspecto tecnico.

20.  Las demas derivadas, inherentes y necesarias para el desarrollo del objeto contractual en coordinacion con la

dependenma encargada del control y vigilancia del contrato.

B. Especificas: El contratista se compromete a cumplir, ademas de las obligaciones inherentes a su naturaleza y las
derivadas de las disposiciones legales vigente que regulan su actividad, con las siguientes:

El Contratista debera cumplir con las normas técnicas legales exigidas para el cumplimiento del objeto de la
presente convocatoria.

El contratista se compromete a entregar de forma eficiente y oportuna los elemen fos en el Almaeén Municipal de
Anapoima de acuerdo con las calidades y cantidades solicitadas.

Contar con el recurso humano para disponer los elementos en las instalaciones del almacén municipal.

www.anapoima-cundinamarca.gov.co
contrates@anapoima-cundinamarca.gov.co
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4. Para el suministro de los elementos necesarios para el cumplimiento de los objetivos misionales del Municipio es
necesario contratar con una persona natural o juridica que esté en capacidad de suministrarlos con buena dalidad
y garantia.

(=2}

Contar con la mfraastructura administrativa, operativa y.de recurso humano para el cumplimiento del objeto
contractual.

6. Capacidad para suministrar la totalidad de los elementos solicitados, garantizando su dptima calidad y que
cumplen con todas las caracteristicas y requerimientos téenicos exigidos.
Fie Producto defectuoso e inservible debera ser remplazado por otro con las mismas especificaciones técnicas, sin

que ello implique-un sobre costo para la Administracion Municipal, siempre y cuando lo haga dentro de las 24
horas siguientes a la informacion que le reporte el supervisor del contrato.

8. Los elementos contratados deben ser de calidad garantizada y referencias de marcas conomdas en el mercado
colombiano.
4 Disponibilidad de la totalidad de los elementos solicitados, suministrandolos con responsabilidad y exactitud;

segln las directrices que lmparta la entidad a través del supervisor
10.  Contfratar por su cuenta y riesgo el personal que requiera para la ejecucion del ob;eto contractual.
11.  Disponibilidad para acepfar los procedimientos administrativos que determine la Entidad para la ejecucion del
contrato. ‘
. 12.  Las demas contemdas en la normatividad vigente, en la regulacion y las que sean expedidas por las autoridades
competentes

A. Obligaciones Generales de la Entidad: El Municipio de Anapoima, Cundinamarca se obliga para con el contratista a:
Verificar a través del supervisor la correcta ejecucion del objeto contratado.

4 Suministrar oportunamente la informacion, herramientas y apoyo logistico que se requeria para el cumplimiento

de las obligaciones contractuales.
2 Pagar el valor del contrato en las condiciones pactadas
3. Suscribir las actas necesarias durante la ejecucion del contrato.
4. Verificar que el contratista realice el pago de aportes al sistema de seguridad social integral, paraﬂscales ICBF,

SENA y cajas de compensacion familiar (cuando a ello haya lugar), en las condlcuones establecidas por la
normatividad vigente.
L Las demas establecidas en |a normatividad vigente.

14. Modalidad de Seleccion del Contratista y Fundamentos Juridicos que la Soportan: La Ley 1150 de 2007, respecto de
la modalidad de seleccion por SELECCION ABREVIAD'A ~ SUBASTA INVERSA DE MENOR CUANTIA, establece:

(...) ARTICULO 2 DE LAS MODALIDADES DE SELECCION: La escogencia del contratista se efectuaré con arreglo a las
modificaciones de seleccion de licitacion plblica, seleccién abreviada, concurso de méritos y contratacion directa, con base
en las siguientes reglas:

()

2. Seleccion abreviada. La seleccion abreviada corresponde a la modalidad de seleccion objetivo-prevista para aquellos
casos en que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacion
del bien, obra o servicio puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestién contractual.

El Gobierno nacional reglamentara la materia.
Seréan causales de seleccion abreviada las siguientes:

a) La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnica uniformes y de com(n utilizacion por parte
de las entidades, que corresponden a aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su
disefio o de sus caracleristicas descriptivas y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

www.anapoima-cundinamarca.gov.co
ccmtraios@anapolma-cundm:-\marca.gov.co
Calle 2 # 3-368 Codigo Postal 252640
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Para la adquisicién de estos bienes y servicios las entidades deberan, siempre que el reglamento asi lo sefiale, hacer uso
de procedimientos de subasta inversa o de instrumentos de compra por catélogo derivados de la celebracion de acuerdos
marco de precios o de procedimientos de adquisicion en bolsas de productos. g

Por todo lo anterior, y como quiera que los bienes objeto del contrato poseen caracteristicas técnicas uniformes y de comin
utilizacion, para su adquisicion se haré uso del procedimiento de subasta inversa establecido en el parrafo segundo del literal
a) del numeral 2 del articulo 2 de la ley 1150, toda vez que no existe acuerdo marco de precios vigente.

En consecuencia, el marco normativo que debe regir el presente proceso de seleccion esta conformado por la Constitucion
Politica, la Ley 1150 de 2007, y el Decreto 1082 de 2015.

Asi las cosas, el articulo 1 de decreto 310 de 2021 odifico el articulo 2.2.1.2.1.2.7 del decreto 1082 de 2015 y sefialo:

)

"ARTICULO 2.2.1.2.1.2.7. Procedencia del Acuerdo Marco de Precios. Las Entidades Estatales sometidas al Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica, estan obligadas a adquirir Bienes y Servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes de Comun Utilizacion a través de los Acuerdos Marco de Precios previamente justificados, disefiados,
organizados y celebrados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-.

De conformidad al Decreto 310 de 2021 y dando cumplimiento al Decreto 1082 de 2015, se procedié a realizar la verificacion

de los elementos requeridos para el desarrollo del presente objeto contractual en los Acuerdos-Marco de Precios, asi como
en los Instrumentos de Agregacion de Demanda debidamente organizados y celebrados por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente. De acuerde a la necesidad allegada por la supervision del proceso se
requiere suministrar elementos de papeleria y toner, la Entidad en la bisqueda de aplicar la normatividad vigente se logra
-evidenciar dentro del componente electrénico TVEC que actualmente la entidad no pueda iniciar evento de cotizacion, en
razén que las fechas maximas de colocacion de ordenes de compra fueron hasta el 31 de diciembre del 2025, como se
muestra a continuacion

Instrurnento de Agregacién de Demanda
para compras a la Economia Popular —
Consumibles de Impresién

Corsurnibles de impresion

T Desde 0270772024 hasta ITM 22605

= Inicinr proceso o snukscitn.

Fecha maxima para colocar a Focha maximas para ejecutar

érdienes de compra § Fecha Fin Srdenes de compra
AN 3112/2027
311272025

www.anapoima-cundinamarca.gov.co
contratos@anapoima-cundinamarca.gov.co
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1AD/SDA para la compraventa o
suministro y distribucidn de Productos de
Papeleria por parte de lasentidades a
través de MIPYME.

LADFEA

30 Landchar procesd o Sanulasion

Fecha maxirng pars coloonr Fecha mdxima para sjuciatar
drdenes de acunpra / Fecha Fin, Grdenes de compra
e 307062027
¥
SW122025

Es por ello, que la entidad en cumplimiento a los principios de la contratacién estatal como son de economia, planeacion y
con €l objetivo de cumplir con los fines estatales, 12 adecuada, continua y eficiente prestacion de los servicios piblicos, asi

" como evitar el desgaste administrativo, se adelantara un solo proceso de contratacion para el suministro de los elementos
requeridos y por la cuantia del mismo, se.aparte de iniciar el proceso por Acuerdo Marco de Precios (AMP) o Instrumentos
de Agregacion de Demanda (IAD) como se ha expuesto anteriormente, por lo anterior el proceso se desarrolla por la
modalidad de seleccion Abreviada de Menor Cuantia, aplicandole el procedimiento de: Subasta Inversa. :

Asi las cosas y efectuado el anélisis, se determiné que corresponde a la modalidad de SELECCION ABREVIADA PARA LA

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES POR SUBASTA INVERSA,

ya que los bienes ylo serviclos a contratar se consideran de caracteristicas técnicas uniformes por cuanto son de comun

utilizacién con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que en consecuencia -
~ pueden ser agrupados como bienesy servicios homogéneos para su adquisicion y a los que se refiere el literal (a) del numeral
2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2001 y el Decreto 1082 de 2015.

El Articulo 2° de la Constitucion Politica de Colombia establece: "Son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad,
promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitugion...”. :

El articulo 3% de la Ley 80 de 1998, "Los servidores publicos tendran en consideracién que al celebrar contratos y con la
egjecucion de estos, las entidades buscan el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los
"servicios ptiblicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con ellas en la consecucion
de dichos fines". _ : ‘

El articulo 40 de la Ley 80 de 1993, las Entidades Estatales pueden incluir en los Contratos que celebren, las modalidades,
condiciones, y en general las clausulas o estipulaciones que consideren necesarias y convenientes, siempre que no sean
contrarias ala Constitucion, la ley, el orden publico y las buenas costumbres para lograr el cumplimiento de los fines estatales.

El Decreto 1082 de 2015 reglamentario de la ley 1150 de 2007, a su vez reglamentario de la Ley 80 de 1993, establecen
como una de las modalidades de seleccion la seleccion abreviada de menor cuantia a través del cual las entidades plblicas
deben realizar la seleccion objetiva para escoger el contratista que le coadyuvara en el cumplimiento de los fines estatales.

CONCLUSION: Que el presente proceso de seleccion que tiene por objeto el “SUMINISTRO DE PAPEL, CARPETAS, CAJAS,
TONER Y DEMAS ELEMENTOS DE OFICINA NECESARIOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS DIFERENTES

www.anapoima-cundinamarca.gov.co
contratos@anapoima-cundinamarca.gov.co
Calle 2 # 3-36 Caodigo Postal 252640
£3(1) 8993736 - 8993080 Ext. 113 - 226
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SECRETARIAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE ANAPOIMA — CUNDINAMARCA; proceso de contratacion que
atendiendo su naturaleza y cuantia se adelantara bajo la modalidad de SELECCION ABREVIADA SUBASTA INVERSA
ELECTRONICA, por lo tanto, la seleccion del contratista se hara bajo la modalidad de Seleccion Abreviada. invocando como
causales para su celebracion las consagradas en la Ley 1150 del afio 2007 en su Articulo 2 Numeral 2. Literal a), Asi como el
contrato que de él se derive estan sujetos a la Constitucion Politica, al Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Pablica, contenido en las Leyes 80; Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto-Ley 0019 de 2012 y el Decreto 1082 de
2015, el presente pliego de condiciones y demas normas concordantes.

15.

La Ley 1150 de 2007, “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993
y se dictan ofras disposiciones generales sobre la contratacion de la Administracion Piblica’, introduce nuevas e importantes
aplicaciones a la mencionada ley entre ofros: :

Se establece cuatro modalidades de seleccion para contratar con el Estado: - licitacion publica; - seleccion abreviada; -
concurso de méritos y — contratacion directa

ANALISIS DE MERCADO: Con el fin de garantizar |a correcta ejecucion del confrato en la oportunidad y calidad esperada,
se realizo sondeo de mercado donde se incluyeron las especificaciones técnicas, cantidades y unidades de medida, lo cual
permitiera determinar el presupuesto oficial de manera objetiva, al resultar comparables las cotizaciones presentadas. Se
procedié a consultar los precios de cada uno de los elementos a los proveedores existentes en el sector, determinando el
presupuesto con base en el analisis de precios existentes en el mercado, los cuales se fundamentaron en las cotizaciones
solicitadas a cada proveedor para determinar el valor de cada uno de los bienes necesarios para dar‘cabal cumplimento al
“objeto contractual.

ESTUDIO DE LA OFERTA: El ofrecimiento més favorable para la entidad se determinara teniendo en cuenta el precio mas
bajo, dentro de los parametros de cumplimiento formuladas en la invitacion Pablica.

SISTEMA DE PRECIOS: El proponente al presentar su propuesta debe tener en cuenta todos los costos directos e indirectos
y todos los demas gastos en que incurra el proveedor para la entrega de los bienes y/o servicios a prestar, las condiciones
de pago y los demas factores que afecten el precio del bien y/o servicio.

Cabe sefalar que._cualquier error u omisién en la estimacion del valor del contrato o la incorrecta determinacion y/o
cuantificacion de los factores que integran los costos de los bienes ylo servicios sera asumida por cuenta del proponente.

VERIFICACION (UNSPSC): Se procedit a revisar la codificacion de cada uno de los bienes y/o servicios requeridos en el
Codigo Estandar de Productos y Servicios de Naciones Unidos (UNSPSC)

Estudio Econdmico del Sector: El estudio se encuentra discriminado en el Anexo 01 denominadd “Estudio de mercado”.
El cual hace parte integral del presente estudio previo:

PRESUPUESTO OFICIAL ALCALDIA DE ANAPOIMA

== i Unldad dem : _ Valor Unltano S
tem | Descripcién Ll Can IMPUESTOS Valor Total
Gy ::m'm" 3 ] 4 3 = ¢. ‘ - _ INCL»UIDOS | ::::
PAPELECOLOGICO CARTA = |+ = =]
Tamafio Carta Resma X 500 Hojas | ' = : R
A gt R 33 - RESMA : - ©5 11,493,
] : Color Natural, De Largo:27.9 Cm - i A -0 ; ‘_ =35 31;2 = »11.493.600
{Ancho: 21,6 Cm, De 75 G/Ms. '

www.anapoima-cundinamarca.gov.co
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impreso Con' Marca De Agua
$FGUN DISEND SUMINISTRADO
POR i:' SUPERVISOR, En £l Cefitro
De La'Hoja: Tipa De Letra Arial,
Tamafio 40, Color Pantone 730c¢ *
Para Impresiones Con Sistefna’
Inyeccion De Tinta E lmpresmn A
Toner. - (Marca —Studmark)

| PAPELECOLOGICO OFICIO.
| Tamafio Oficio Resma X 500 Hojas
Color Natural, De Largo: 33cms -
Ancho: 21,6 Cm, D
Impreso Con Marca De Agua
SEGUN DISENC SUMINISTRADO
POR EL SUPERVISOR, Eri el Centro
De La Hoja: Tipo De Letra Arial,
Tamafio 40, Color Pantone 730¢ *
Para Impresiones Con Sistema
Inyeccmn De Tmta i lmpresnon A
Toner.

"RESMA

150

$43.428 |

$ 6.514.269

'CAJAS ARCHIVO
Ca}as para archivo inactivo:

fabricada en cartén cmrugado SSk' :

sin grapas ni pegantes, medidas:
- |largo 40 cm, alto 2 , ancho

; aproxumado 20 £m, tapa de
apertura latera! impresa para su
rotulacmon (de acuerdo con las

| normasy recamendacmnes de
| archivo general de' la nacion ley
| 554 /2000 y normas [CONTEC NTC
1150452 2005) marcadas auna
tinta color negro SEGUN DISENO
SUMINISTRADO POR EL
SUPERVISOR :

'UNIDAD

L

GANCHO PLASTICO LEGAJADOR
PARA HOJA GRAPADA DE 8 CM,
-EXTENCIONES LEGAJADOR 8CM DE
CADA LADO.

PAQUETEX

20 UND

_150

S7.A574

$1.073.588

CARPETA AZUL COLGANTE
Fabricadas en polipropileno

| Medidas de 28%38 cm
(aproximado)

Varilla metal resistente de
extremo a extremo con gancho

UNIDAD

150

53028

$454.246

CARPETA:

Carpeta 4 aletas plastificadas
blancas de acuerdo con las normas
y recomendaciones del archivo

UNIDAD

3000

$2.979

$8.936.003

www.anapoima-cundinamarca.gov.co
I;DﬂllHf[‘)s@aﬂapoiﬁ'lﬂn’lllﬂdiﬂ&l?lan‘:ca gov.co
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general de la nacion para su
‘conservacion ley 594 del 2000
marcada con el escudo del
Municipio de Anapoima y el
cuadra informativo que el
supervisor suministrard

CD FORMATO DVD (GRABAR
AUDIENCIAS) CON SOBRE

Formato DVD para grabacion, CD-R

virgen, capacidad 700 MB
presentacion X unidades.

UNIDAD

50 $2.980

$149.000

CINTA PEGANTE TRANSPARENTE
(ANCHA) :
Cinta péha de polipropileno,
Empagque de alto pegante tipo
acrilico o Embalaje profesional,
Transparente 100 metros, Largo x -
ncho: 100 m x 48 mm..
Resistencia

© 30 S 11.247

. $337.399

| mantiene su forma atn en curvas,

‘CINTA DE ENMASCARAR

\dhesivo de hule natural base
solvente, Fabricada en papel
crepado de alta resistencia que

Resistente a la humedad,
solventes, pinturay agentes
quimicos, 50 m x 36 mm

601 $16.403

- $984.152

10

CLIP ESTANDAR

Caja de 100 clips galvanizados No. |

1y 1/2, de 26 mm, nimero 1.5

fabricados con alambre con
acabado galvanizado plata

EpATE

100 55152

S:5A5T1T5

s

COSEDORA / GRAPADORA
Metalica resistente mediana,
cosedora para grapar 30 hojas

| UNIDAD |

50 $29.406

$1.470.301

LAPIZ MINA NEGRA

Caja de Lapices N. 2 Hexagonal por

12 Unidades

CAJIAX 12

QO $12.763

$ 6'55.2193

Papel Kimberly Tamaho Carta
Cartulina — Kimberly Trenzada
COLORES SURTIDOS- resma x 100

PAQUETE

10 ; $63.349

$633.492

PERFORADORA ESTANDAR
Perfora hasta 30 Hojas, 2 Huecos
Grande

UNIDAD

30 $38.030

$1.140.911

15

RESALTADORES COLORES NEON
Color:Amarillo, rosa, verdey
naranja, Especificaciones con tinta
de gel

UNIDAD

100 . $3.946

$394.629

www.anapoima-cundinamarca.gov.co
contratos@anapoima-cundinamarca.gov.co
Calle 2# 3-36 Codigo Postal 252640
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'P'éé:'éiinento En Barra X 40 Gr
Pegante Original :

Su formulacion es tnica y
garantiza un secado extra rapido,
Pega en menos de 60 segundos,
Alto poder adhesivo gque brinda
mayor confiabilidad, Facil
aplicacidn sobre papel, carton y
cartulina, No humedece, no deja
grumos y no arruga el papel
Agradable aroma, Practlco envase
con tapa rosca que garanyz
absoluta hermeticidad
Lavable

50

VERSION: 1

$14.714

$ 735.704

24

SOBRE DE MANILA TAMANO
CARTA

:Medldas 30.5cm ancho 25¢cm
largo.

peso: 10 gr. Aprox.

5215

= 64.553

95

| SOBRE DE'MANILATAMANO
OFicIo: - =

Medidas: 34.5,cm ancho, 25 cm
largo. :
| peso: 11 gr. Apro

~ UNIDAD

1000

- 5262

45262319

=6

TAJALAPIZ
‘ Sgcapuntas,cIéSIco de metal para
Iapices de grafito y colores

2

UNIDAb

148 -

$ 863

- 4128574

PAPEL AUTOADHESIVO PARA
ESORA

Papel Adheswo Carta Mate X 50
Hojas

Tamafio: Carta

| PAQUETE

$ 52.729

g

‘Rollo x 40 Pulgadas de aitura (100
¢m);150 mts

$97.966

$195.931

28

REGLAS.
Regla R!gspica 30 cm, version

profesional con los ndmeros
tallados para que no se borren con

| el tiempo

 UNIDAD

30

% 21.156

$ 634.665

CARTULINA Cartullna % pllegos
colores surtidos

PLIEGOS

~ 50

S 2.350

$117.493

A

| Block lris colores vivos :

"~ | Contiene 35 Hojas.

PAQUETE

12

$8.625

$103.494

www.anapoima-cundinamarca.gov.co
contratos@anapoima-cundinamarca.qov.co
Calle 2 # 3-36 Codigo Postal 252640
B (1) 8993736 - 8993060 Ext. 113 - 226



MUNICIPIO D
ANAPOIMA

MUNICIPIO DE ANAPOIMA — CUNDINAMARCA

SECRETARIA GENERAL

ESTUDIO PREVIO

CODIGO: 120

Pagina 16 de 24

VERS

SION: 1

FECHA:22/12/2016

7 Colares diferentes.
Tamafio: 27.8 x 20.8 centimetros

Block Iris Pastel:
Contiene 25 hojas,

5 Colores diferentes. :
Tamanic: 28 x 21.5 centimetros

PAQUETE | 12

$9.659

$115.911

P
" | colores ﬂuorescentes o plano

Paguete de Cartulind Plana |

surtidos.

PAQUETE 49

S ag

TABLERO EN CORCHO

' Tablero en COrcho 1mdealto x
11.50 ¢m de ancho- e!aborado en
MDF de alta densidad {9 mm)‘
superficie es de corcho n |
4 mm- marco,en aluminio con -
opcién de color gris o negro, un
| porta borrador en acn’lic_o, :

L‘_J!_\HD_AD Sl

§331.5131%

ZRIC L

TABLERO EN CORCHO
Ta :,ero encorcho 1.45 cm de alto
% 1.90 cm de anchoo - elaborado 5
en MDF de alta densidad (9 mm) | e
 superficie es de corcho natural de
4 mm- marco en aluminio con

iS O Negro, un
| porta borrador en acrilica

opcion de colo

UNIDAD 1

$ 504,979

$504.979

: .'ChmchesTac ue sX 100
| Unidades

PAQUETE | 5

$ 16.960

84798

31

‘BANDA CAUCHO SlLICONADA X

1000 G

._Tamb:en conccido como goma
| eldstica o liga de caucho, R
| generalmente en forma de circulo, |
puede ser de color blanco, crema o
| colores segiin su referencia.

Es utilizada para Sujetar varios

| objetos juntos.

PAQUETE | 1

$ 51,512

- $sis12

38

FUNDAS PROTECTORAS ACETATO

OFICIO
X 100 unidades

PAQUETE | 3

55,749

$167.248

SUBTOTAL

$48,386.294

TONERS O CARTUCHOS IMPRESORAS

www.anapoima-cundinamarca.gov.co
contralos@anapoima-cundinamarca.gov.co

Calle 2 # 3-36
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39 | HP 85A, CE285A HP s S ONIDAR $ 705.694 ~ $6.351.248
40 |cartucho L SN $482.054 '$2.410.271
41 | cartucho : $439.665 82198324
A2 TRAR102 -7 Ee - §549.747 . $3.848.227
.43 [RicohIM430 = = 1 $427.375| . $.8.547.503
T - i $581.569] - 5$14.539.229
45 ' $706961) 54241767
46 $ 433.925 S 5433925
47, MP40 $ 251.572 SR AT LI
48 | Ricoh MP501 $645.116  $1.935348
g icoh SP3710X 7, « $517.753 $2.071.013
1500 HCF217A, 17A ' - $540.931 | 3.245.584
S TOTAL| $99.466.592

16. Costos Asociados a la Ejecucion del Contrato: A continuacion, se discriminan los porcentajes de las estampillas del orden
Municipal aplicables al contrato y que seran debitadas de los pagos realizados al contratista.

Los impuestos, tasas y contribuciones aplicables a este proceso son los siguientes:

Concepto Porcentaje
Renta pro deporte Mpal 2.5%

Pro Adulto Mayor 4%

Pro Cultura 2%

ICA actividades comerciales 0,9%
Retefuente Compras - no declarantes 3,5%
Retefuente Compras - declarantes 2,5%
Estampilla para la justicia Familiar 2%

Rte IVA gravados 15%

17. Estudio del sector

e  Aspectos generales: Para identificar el sector al cual pertenece el servicio que se requiere, se realizaron varias
consultas concluyendo que el mismo se encuentra incluido en el sector secundario sector industria manufacturera.

La contratacién a celebrar es abierta y esta encaminada a personas naturales o juridicas en capacidad de ejecutar el
servicio/suministro objeto del contrato. Segun la division de la economia clésica, los sectores de la economia muestran
en la siguiente Tabla:

Foel

Es =l sector que: obtiene = producto de sus actividades
cdirectamente de jJa naturaleza,. sin Adingdn proceso  de
F transformacion. Dentro de este sector se encuentra Ia
3 > G agricultura, la ganaderia, la silvicultura, la caza v Ia pesca.
+ sxv No se incluyen dentro de este sector & la mineria v & Is

AgropeciLianric,
caza y pesca
extraccidon de petrdleo, las cuales se consideran parte de!
| secror industrial.

Comprende todas Ias actividades economicas de un  pais Sector Mineris
relacionadas con Ia transformacidn industrial de los alimentos [ Sector
y otros tipos de bienes o mercancias, las cuales se utilizan Construccidn

cormo base para la fabricacion de nuevos productos. Se divide
en dos sub-sectores: industrial extractive e industrial de
transformacian. Industrial Extractivo: Extraccidn minera vy
de petrdlec. Industrial de Transformacidon: Envasado de
legumbres y Ffrutas, embortellado de refrescos, fabricacion de
abonos y fertilizantes, vehiculos, aparatos electrodomeésticos,
etc,

~ Sector Industria |
Manufacturera

Sector Eléctrico,
Gas ¥y Vapor

Incluye todas aguellas actividades que no producen una
mercancia an si, pero  que son necssarias para el
funcionamiento de la economia. Como ejermplo de ello se
tiena ol comercio, los restaurantes, los hotel=s, el ransports,
los servicios financieros, las comunicaciones, los servicios de

| educacion, los servicios profesionales, el gobi=rmo, e=tc.

1 Banco de la Republica. Racuperado dea
it Y Anmnr s ranrepoulitural org/blassvirtusl/syudadetares sfeconomia/sconoSE htem.

¥ OYYS 50 - OYUISUDL EXL 113 - ££0

Sector
Transportes
T T Bectar
Comunicacionas
Sector Comercio,
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18. Aspectos

+te

- Publica: Ley 80.de 1983, Ley 1150-de 2007, Ley 1474 de 2011 y Decrelo 1082 de 2015, efc.

normativos:

La normatividad aplicable al proceso de contratacién: Estatulo General de Contratacion de la Administracion

Normatividad gue regula la actividad economica:
v Laley 152 de 1994
v" El Articulo 332 de la Constitucion Politica de Colombia

19. Aspectos técnicos: Estudio de la demanda

S
e

Historico de compras o adqmswmnes del Municipio de Anapolma ylo otras Entidades Estatales
consumidoras del bien o servicio
Teniendo en cuenta el objeto contractual, se consultaron procesos de otras entidades utilizando !a pagina del

SECOP;
Afio | Entidad Objeto Plazo Valor
Ejecucion
SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE ASEO,
CAFETERIA, PAPELERIA E IMPLEMENTOS DE
; 3 OFICINA PARA SUPLIR LAS NECESIDADES DE
oups | Alcaldia  municipal - de | |AS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA | oy ias
Anapaima ADMINISTRACION MUNICIPAL . $175.857.880,60
SELEGCION ABREVIADA - SUBASTA INVERSA | -
Convocatoria No. 047 de 2024
2025 Proceso 205-2025
: SUMINISTRO . DE  PAPELERIA PARA EL \
| MPRESA  SOCIAL DEL | pEGARROLLO * DE ~ LAS  ATENCIONES $5.000.000
ESTADO HOSPITAL DE | ReaLizADAS POR LOS EBS DE LA ESE | 77dias 7l
JUAN DE ACOSTA HOSPITAL JUAN DE ACOSTA
CONTRATO DE SUMINISTRO N® 073-2025 -
SUMINISTRO DE  PAPELERIA - PARA EL :
2025 | INSTITUCION DESARROLLO DE ACTIVIDADES
: EDUCATIVA  TECNICA | CURRICULARES SEGUN FACTURA CONTRATO ' ;
| DE ARTES Y OFICIOS | DE G- 008- 2025 P R
MARIA MICHELSEN® |
: SUMINISTRO PAPELERIA, ASEO, TONER Y
2025 | ESCUELA NORMAL - EXTINTORES RESO 02 DE 2025
' | SUPERIOR DEL MPIO DE ; 10 dias $25.000.000
GIGANTE
SUMINISTRO PAPELERIA, UTILES DE OFICINA
2025 | ESE CENTRODE SALUD | PARA  GARANTIZAR-  EL .  NORMAL
CON CAMAS DE LA | FUNCIONAMIENTO Y  ATENDER LAS | o0 | oo penonn
GABECERA MUNICIPAL | NECESIDADES PROPIAS DE LAS DISTINTAS ' 3
EL PENON BOL DEPENDENCIAS DE HLA ESE CENTRO DE
@ SALUD CON CAMAS DE EL PENON, B 5011-2025

20. Analisis de la-exigencia de garantia: De conformidad con ¢! Decreto 1082 de 201 5' el Contratista se obliga a constituir a
favor del MUNICIPIO DE ANAPOIMA CUNDINAMARCA, la garantia (inica para &l cumplem!emo de las obligaciones surgndas

www-ana polrn': Gl mtnqrﬁame LGOV.CO
contratos@anapoima-cundinamarca gov.co
Calle 2 # 3-36 Codigo Postal 252640

(8(1) 8993736 -5
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en el presente contrato, a fravés de una compaiiia de seguros autorizada por la Superintendencia Financiera para funcionar
en el territorio nacional, que ampare lo siguiente:

AI 'VIQEHCIB

Cumplimiento general del | Con wgencla igual al plazo deejecucmn y cuatro Diez 0 ciento (10%)1
contrato y el pago de las multas | meses mas, contados a partir de la expedicion de la | valor del contrato

y la clausula penal pecuniaria | 92rantia
que se le impongan

+Con vigencia igual al plazo de ejecucion y cuatro | Veinte por ciento (20%) del
meses mas, contados a partir-de la expedicion de la | valor del contrato
Calidad del bien garantia

21. Supervision Del Contrato: La supervision del contrato estard a cargo del SECRETARIA DE DESPACHO DE LA
SECRETARIA GENERAL o quien haga sus veces ylo a quien el Ordenador del Gasto designe, quien se notifique a través
“ dela plataforma transaccional Secop I, quien asume la responsabilidad por el seguimiento y control del conirato, asi como

la correcta y cabal ejecucion.

El supervisor ejercera la labor encomendad de acuerdo con lo establecido en los articulos 83 y 84 de la ley 1474 de 2011,
asi mismo lo indicado en el articulado 2.2.1.2.1.2.19 del decreto 1082 de 2015.

- 1. Certificado de disponihilidad presupuestal (CDP) Los recursos para financiar el valor de! contrato prowenen del
siguiente certificado de disponibilidad:

,,

NUMERO FECHA VALOR
2026000296 .| 04/02/2026 $99.470.906

2, Presupuesto Asignado y Justificacion: El presupuesto asignado para el presente proceso de seleccion corresponde a
la suma’NOVENTA Y NUEVE MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA MIL NOVECIENTOS SEIS PESOS ($29.470.906)
M/CTE, cuyo valor incluye todos los impuestos, tasas, estampillas, costos directos e indirectos y contribuciones a que haya
lugar, y todos los costos directos e indirectos en que incurran los oferentes para la elaboracion y presentacion de las
propuestas seran de su propia cuenta y riesgo. EL MUNICIPIO DE ANAPOIMA no reconocera ni reembolsara ningdn valor
por este conceto.

3. Forma de pago: El Municipio de Anapoima realizara un solo pago de acuerdo con la entrega de los elementos ylo al
servicio prestado, previo recibido a satisfaccion por parte del supervisor del contrato y entrada y salida del almacén, segun
sea el caso:

« |Informe de ejecucion de actividades relacionadas con el objeto contractual de acuerdo con los formatos
establecidos por la Administracion Municipal. Si lo amerita.

= Factura y/o documento equivalente, con el cumplimiento de los requisitos legales.

«  Cumplimiento de aportes a seguridad social

»  Certificacion bancaria

www.anapoima-cundinamarca.gov.co
centratos@anapoima-cundinamarca.gov.co

Calle 2 # 3-36 Codigo-Postal 252640
€3 (1) 8993736 - 8993060 Ext. 113 - 226
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«  Y.demas soportes exigidos peor el supervisar y por Iz tesoreria municipal.

Todo pago.esta condicionado a la disponibilidad del PAC Municipal. E IVA'Y retencion en la fuente a los pagos, se realizaran
de-acuerdo con |as disposicionas legales sobre la materia. El Municipio stlo adauiere obligaciones con el Confratista y bajo
ningn motivo o circunstancia efectuara pagos a terceros

\=f
{

Descuentos: El proponente deberd tener en cuenta que el Municipio de Anapoima efectuard los descuentos de ley del orden
Nacional vigentes y conforme a sus modificaciones de ley, de acuerdo con la informacién tributaria suministrada por el
contratista ala Entidad y con la actividad objeto del conirato. Este contrato estara sujeto |ég=me {ributario vigente para la
Reptiblica de Colombia. p

Es obligacion del contratista cargar los documentos.requeridos para cada pago en la plataforma de SECOR |l dentro de los
cinco (5) primeros dias de cada mes y/o periodo a cobrar para revision y aprobacion por parte del supervisor.

Los proponentes deberan acreditar y aportar junto con la propuesta los siguienies requis‘rﬁoé;

A

=

REQUISITOS HABILITANTES DE CARACTER JURIDiCO-

Carta de Presentacion de la Oferta (Formato 1 debidamente suscrito).

El proponente debera llegar Ia carta de presentacion de acuerdo con el modelo suministrado por la entidad denominado
FORMATO No. 1 CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA, firmada por la persona natural, o el representante
legal de la sociedad, consorcio o unién temporal, indicando su nombre, documento de identidad y demés datos requeridos.

Certificado de existencia y representacion legal o ceriificado de matricula mercantil.

Personas juridicas Anexar el certificado de existencia y representacion, expedido por la Camara de Comercio respectiva con
fecha de expedicion no mayor a treinta (30) dias calendario a la fecha de presentacion de la propuesta, donde se contemple
que el objeto de la sociedad este acorde con el objeto del contrato a celebrar.

En el evento én que el certificado de la camara de comercio remita a los estatutos de la sociedad para efectos de determinar
las limitaciones al representante legal, se debe anexar fotocopia de dIChOS estatutos.

En caso que conforme a sus estatutos ¢l representante legal tenga restnnglda la facultad para comprometa a la sociedad
“por el valor de la oferta y para suscribir el contrato gue hubiere lugar, debera anexar copia del acta emitida por el érgano
competente en la cual lo autoricen para tal efecto.

~ Acrediter que la duracion no seré inferior al plazo del contrato y un (1) afio mas. (Artic&lo 6 de la ley 80 de 1993)

Personas Naturales: Anexar certificado de matricula mercantil expedido por la cémara de comercio con fecha de expedicion
no mayor a treinta (30) dias calendario a la fecha de presentacion de la propuesta, donde se contemple que la actividad
mercantil esté acorde con el objeto del contrato a celebrar.

Fotocop:a de la Cedula de Cludadama
Del representante legal, del representante legal del proponente persona juridica o del proponente persona natural.

Fotocopia de |z libreta militar o dncumento que acredite situacion militar. (Si aplica)
Del representante legal, del representante legal del proponente persona juridica o del proponente persona natural.

! i www, anapoima-cundinamarca.gov.co

contratos@anapaima-cundinamarca.geov.co
Calle 2 # 3-36 Codigo Postal 252640
£8(1) z~.f-9’373£) 8893060 Ext. 113 - 226
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Declaracion de no estar incluido en las listas nacionales e internaciones de lavados de activos
Los'proponentes deberén presentar la declaracion de prevencionde lavado de activos y de 1a financiacion del tefrorismo,

Consorcio y Uniones Temporales
Los proponentes que se presenten en cualquiera de estas figuras deberan allegar el documento de conformacion del
consorcio o union temporal; su termino de duracion debe ser igual al plazo de ejecucion del confrato y un (01) afio més.

Compromiso anticorrupcion
Los proponentes deberan presentar el compromiso anticorrupcion debidamente diligenciado en el formato de la entidad.

Certificado de acreditacién de la condicion de Mipyme
Dicho requisito se deberé acreditar en los sigutentes términos:

1. Las personas naturales mediante certificacion expedida por ellos y un contador piblicos, adjuntando copia del registro
mercantil.

2. Las personas juridicas mediante certificacion expedida por el representante legal y el contador o revisor fi f scal, si estéan
obligados a tenerio, adjuntando copia del certificado de existencia y representacion legal expedido por la camara de
comercio o por la autoridad competente para expedir dicha certificacion. Para la acreditacion deberan observarse los
rangos de clasificacion empresarial establecidos de conformidad con la ley 590 de 2000 y el decreto 1074 de 2015, o
las normas gue lo modifiquen, sustituyan o complementen.

Requisito SS-T -

Certificacion De Cumplimiento De Documentacion E Implementacion Del Sistema De Gestion, Seguridad Y Salud En El
Trabajo. De conformidad con los establecido en el Decreto 1072 de 2015 Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6 y lo preceptuado en
la Resolucion 0312 de 2019, la cual debe entenderse de manera integral, especialmente lo reglado en los articulos 1y 2,
referidos al objeto y campo de aplicacion respectivamente, asi:

PERSONAS JURIDICAS: El proponente debera allegar el certificado de autoevaluacion de estandares minimos SG-SST
emitido por la ARL a la cual se encuentre afiliado, con resultado minimo aceptable con un porcentaje del 90%. Vigente al
aﬁo 2026.

Aunado al certificado de autoevaluacion debera estar acompafiado del reporte de cumplimiento del SST aI ministerio de
Trabajo al afio 2025.

NOTA: En caso de oferente plural, este requisito se debe acreditar por cada uno de los integrantes de este.

PERSONAS NATURALES CON EMPLEADOS: Una persona natural que tiene empleados o contrata trabajadores debe

cumplir con la Resolucion 312 de 2019

PERSONAS NATURAL: si el proponente es persona natural no esté obligado aimplementar el sistema de gestion y seguridad

y salud en el trabajo, debera allegar la afiliacion y Ultimo pago de ARL, EPS Y AFP

Copia del registro tnico tributario. :
El Municipio verificara que el proponente persona natural o Jundlca esté inscrito en la DIAN, para lo cual debera anexar
copia del RUT (Registro Unico Tributario) actualizado con los codigos ClIU o clasificador de bienes y servicios (Decreto
1082 de 2015), documento que deberé estar vigente y en firme. Que su objeto social e inscripcion le permita desarrollar el
objeto a contratar,

Certificados de Antecedentes (disciplinario, fiscal, antecedentes judiciales)
En caso de no ser allegados seran Consuitados por el Municipio

www.anapoima-cundinamarca.gov.co
contratos@anapoima-cundinamarca.gov.co
Calle 2 # 3-36 Cadigo Postal 252640
R (1) 8993736 - 8993060 Ext. 113 - 226
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Certificado Redam (El cuel.debera ser aportado por la proponente persona natural o por el representante legal de la persona
juridica proponenie) es un mecanismo de control creado por el Gobierna Nacional a traves de la Ley 2037 de 2021. que
busca garantizar el cumplimiente de las-obligaciones para todas las personas que hayan suscrito fitulos alimentarios. El
certificado debe tener una vigencia no mayor a 30 dias del cierre de la presentacion del proceso.”

Verificacion del pago de Multas por infracciones al cdigo nacional de policia y convivencia: Para-¢f momento de!
cierre del procese y para la suscripcion del contrato, el proponente y sus integrantes, en caso de ser proponente plural,
deberan encontrarse al dia en &l pago de multas por infracciones al codigo nacional de policia y convivergia. En caso
contrario no podré suscribir el contrato con el MUNICIPIO, conforme lo establecido en el articulo 183 de la [sy 1601 de 2016.
El proponente aportara el respectivo certificado con su oferta, con fecha de expedicion no mayor a treinta (30) dias calendario,
no obstante, el comité juridico evaluador verificara lo pertinente Enel porlal web de servicios de la policia nacional
hitps:/srvpsi.policia.govico/PSC/frm_enp_consulta.aspx.

Certificacion expedida por el revisor fiscal o por el repreuentante sobre pagos de aportes de sus empleados para el
caso de personas juridicas, firmado en ongmal

De conformidad con lo consagrado en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, y el articulo 1 de la Ley 828 de 2003, la

proponente persona juridica debera acreditar que se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al sistema

de seguridad social integral, asi coma los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacion familiar, cuando corresponda.

Para el efecto, debera diligenciar el formato del presente documento. Este requisito también debera acreditarse para la

realizacion de cada pago derivado del contrato estatal.

En caso de ofertas conjuntas, cada uno de los integrantes del Consorcio o Union Temporal debera diligenciar el anexo en
* comento.

Cuando el proponente sea persona natural, deberan acreditar que se encuentran al dia en el pago de aportes parafiscales
relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, anexando la respectiva planilla de pago.

. Certificacion Bancaria

El proponente debera allegar certificacion bancaria.

Formato de declaracion de bienes y rentas
Para las personas_naturales anexar formato de bienes y renta SIGEP de la funcion publica actuahzada y/o copia de
declaracion de renta presentada mas resiente.

Para las personas juridicas anexar declaracion de renta 2024 presentada en el afio 2025 ante ta direccion de impuestos
nacionales DIAN. Financieramente la entidad verificara con réspecto a lainformacion de p{oponentes ya sea persona natural
0 juridica.

Garantia de Seriedad de la Gferta: Los proponentes deben acompafiar su pmpuesta con la péliza de seriedad de la oferta,
en cuantia equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del presupuesto oficial de la convocatoria, con vigencia de
noventa (90) dias calendario, contados a partir de Ia fecha de cierre del proceso. ‘
Criterios Diferenciales Para Emprendimientos Y Empresas De Mujeres Y Mipymes En El Sistema De Compras
Pablicas De conformidad con el articulo 2.2.1.2.4.2.15 del Decreto 1860 de 2021, en los procesos de licitacion pliblica,
seleccion abreviada de menor cuantia y concurso de méritos, asi como en los procesos competitivos que adelanten las
Entidades Estatales no sometidas al Estatuto General de Conltratacién de la Administracion Piblica, las Entidades incluiran
condiciones habilitantes para incentivar los emprendimientos y empresas de mujeres con domicilio en el territorio nacional,
Para el efecto, los Documentos del Proceso se incorpora como requisitos habilitantes diferenciales relacionados con el Valor
de la garantia de seriedad de la oferta, es decir, que EMPRENDIMIENTOS Y EMPRESAS DE MUJERES Y MIPYMES

podran presentar garantia de seriedad de la oferta con una cuantia del ampare del 5%.

www.anapoima-cundinamarca.gov.co
contratos@anapoima-cundinamarca.gov.co
Calle 2 # 3-36 Cddido iPostal 252640
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18. Certificado inscripcién en el Registro Unico de Proponentes (RUP): Para el presente proceso, los proponentes deberan
presentar el Registro (nico de proponentes vigente y en firme, con una fecha de expedicién no mayor a treinta (30) dias
calendario anterior a la fecha de cierre del presente proceso, teniendo-en cuenta el articulo 2.2.1.1.1.5.1 del decreto 1082
de 2015, el cual establece la identificacion con el clasificador de bienes y servicios.

En el evento que la propuesta la presente un consorcio o union temporal, cada uno de sus integrantes debera estar inscrito,
calificado y clasificado segun las identificaciones indicadas.

Cuando no se allegue el RUP o la fecha de expedicion de este no se encuentra dentro de la requeridas por la Entidad, se le
solicitara al proponente el respectivo documento o las aclaraciones que se consideren pertinentes
B. REQUISITOS HABILITANTES DE CARACTER TECNICO

1. EXPERIENCIA

El Proponente debe acreditar con base en la informacion contenida en el RUP experiencia en la ejecucion de minimo un (1)
contrato, maximo tres (03) contratos; con entidades pblicas y/o privadas, (en caso de acreditar experiencia con entidades
privadas debe anexar factura electronica y soporte de pago o certificacion de pago por parte de la persona o empresa que certifica
asi como por el contador plblico de la empresa o persona que certifica, incluir los documentos profesionales del contador)
ejecutados y liquidados a la fecha de cierre del presente proceso, cuyo objeto haya consistido en compraventa y/o suministro y/o
distribucion de papeleria y/o implementos de oficina, cuya sumatoria sea igual o superior a una vez el presupuesto oficial del
presente proceso expresado en SMLMV. acreditando como minimo entre todos los contratos los siguientes codigos UNSPSC:

CLASIFICACION
UNSPSC FRODUCIS
14111500 Papel de imprenta y papel de escribir
14111700 Productos de papel para uso personal
44101600 Maquinas para procesamiento de papel y accesorios
44101700 Accesorios para impresoras, fotocopiadoras y aparatos de fax
44102900 Accesorios de maquinas de oficina
44103100 Suministros para impresora, fax y fotocopiadora
.| 44121500 Suministros de correo
44121600 Suministros de escritario v
44121800 Medios de correccion
44121900 Repuestos de tinta y minas de lapices
44122000 Carpetas de archivo
44122100 Suministros de sujecion

EXPERIENCIA GENERAL DIFERENCIAL HABILITANTE PARA MIPYME. Decreto 1860 de 2021 Articulo 2.2.1.2.4.2.18.
Criterios diferenciales para Mipyme en el sistema de compras piiblicas. '

La experiencia general se acreditara con la presentacion de Un (1) contrato y maximo Tres (03) celebrada(s), ejecutado(s) y
terminado(s), cuyo objeto se encuentre directamente relacionado con en compraventa y/o suministro y/o distribucién de papeleria
ylo implementos de oficina con entidades publicas o privadas, cuyo valor en conjunto sea igual o superior a una (1) vez el
presupuesto oficial, estos valores seran expresados en salarios minimos del afio de terminacion del contrato y deberan estar
registrados en el RUP segtn el Sistema de Codificacion de las Naciones Unidas para estandarizar productos y servicios donde
cada.uno de los contratos por medio de los cuales se pretenda acreditar la experiencia debera contener minimo el 50% de los
codigos relacionados en la Tabla 1

EXPERIENCIA ESPECIFICA DIFERENCIAL HABILITANTE PARA EMPRENDIMIENTOS Y EMPRESAS DE MUJERES.
Decreto 1860 de 2021 Articulo 2.2.1.2.4.2.15. Criterios diferenciales para emprendimientos y empresas de mujeres en el sistema
de compras publicas.
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El preponente empresa o Gr‘npiendilniento de mujeres, debera acredilar La experiencia general mediants la preser‘lta&.jfm de Un
(1) contrato y méximo Tres (03) celebrado(s), ejscutado(s) y terminado(s); cuyo objeto se encuentre directamente relacionado
‘campra\tentu ylo suministro ylo distribucion de papeleria y/o implementos de oficina con entidades publicas o privadas, cuyo valor
en conjunto sea igual o superior a una (1) vez el presupuesto oficial , estos valores seran expresados en salarios minimos del

afio de terminacion ¢l contrato y deberan estar ragisirados en el RUP segin el Sistema de Codificacion de las Naciones Unidas
para estandarizar productos y servicios donde cada uno de los contratos por medio de los cuales se pretenda acreditar la
experiencia deberd contener minimo el 50% de'los codigos relacionados en la Tabla 1.

Tabla 1
CLASIFICACION :
UNSPSC: PRODUCTO
14111500 Papel de imprenta y papel de escribir
14111700 Productos de papel para uso personal
44101600 Magquinas para procesamiento de papel y accesorios
44101700 Accesorios para impresoras, fotocopiadoras y aparatos de fax
44102900 Accesorios de maquinas de oficina
44103100 Suministros para impresora, fax y fotocopiadora
44121500 Suministros de correo
44121600 Suministros de escritorio !
44121800 - Medios de caireccion X
44121900 Repuestos de tinta y minas de lapices
44122000 Carpetas de archivo
44122100 Suministros de sujecion

" 2. Garantia Minima De Calidad De Los Bienes A Suministrar Garantia Comercial De Calidad De Los bienes
El oferente debera manifestar pos escrito y de manera expresa que garantizara la calidad de los Bienes a suministrar por un *

término no menor a () meses, es decir, que en este tiempo el oferente y posterior contratista debera realizar el cambio de aquellos
elementos o Bienes que se deterioren mas allé de lo que por el uso nermal o situaciones de caso fortuito o fuerza mayor se
Ileqaren a presentar, razon por la-cual de antemano aceptan que si se presenta esta situacion de desgaste y no se procede a
=ambio sohcﬁado sera mdlcm grave para aplicar causal de mcumphmlenio y mala calidad de los bienes summlstrados
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