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(Decreto 1082 de 2015)
1. DATOS GENERALES DE LA CONTRATACION
44120000
Plan Anual de | Cddigo
Adquisiciones
Descripcion Suministro de papeleria y articulos de oficina
FORTALECIMIENTO DE CAPACIDAD INSTITUCIONAL EN ACCIONES AL DESARROLLO DE
Nombre de Proyecto DIFERENTES PROCESOS ADMINISTRATIVOS YIO PROGRAMA DE LAS SECTORIALES DE LA
ALCALDIA DURANTE VIGENCIA FISCAL 2026 EL MUNICIPIO DE ASTREA, CESAR.

codigo BPIN No. 2026200320001

2.DATOS DE LA CONTRATACION

Fecha de elaboracion del
estudio previo: | 15 DE MAYO DEL 2026
(dd/mm/aaaa)

Nombre del funcionario
que diligencia el estudio | FREDDY NAVARRO PALMEZANO

previo:
Dependencia solicitante: | SECRETARIA DE GOBIERNO Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Tipo de Contrato: SUMINISTRO

3. ELEMENTOS DEL ESTUDIO (Decreto 1082 de 2015).

El Municipio de Astreq, departamento del Cesar, en cumplimiento de las competencias constitucionales
y legales de apoyo institucional a la organizacién y desarrollo de los procesos electorales, debe
garantizar las condiciones administrativas y operativas necesarias para el normal funcionamiento de
la Registraduria Nacional del Estado Civil en el dmbito municipal, con ocasién de las elecciones
correspondientes a la vigencia 2026.

El adecuado desarrollo de las jornadas electorales requiere la disponibilidad permanente y oportuna
de elementos de papeleriq, Utiles de oficina y demds bienes e insumos, indispensables para la ejecucion

3 L de actividades administrativas, logisticas y operativas asociadas a la planeacién, preparacion,

zescrlpmonl ejecucion y cierre del proceso electoral, incluyendo el apoyo a la gestion documental, el manejo de
° . . registros, la atencién al publico, la organizacién de puestos de votacion y el desarrollo de actividades

necesidad previas, simulténeas y posteriores a la jornada de votacion.

qaue 5 Actualmente, la Administracion Municipal no cuenta con existencias suficientes ni con la capacidad de

pre.tinde abastecimiento inmediato de los elementos requeridos para atender la demanda extraordinaria que

z(:)tr:s acer ol genera el proceso electoral, razén por la cual se hace necesario adelantar un proceso de contratacion

que permita asegurar el suministro oportuno, continuo y adecuado de dichos bienes, evitando retrasos,
procese ./de interrupciones o afectaciones al normal desarrollo de las funciones a cargo de la Registraduria Nacional
contratacion
del Estado Civil en el municipio.

En consecuencia, se requiere contratar el suministro de elementos de papelerig, Gtiles de oficina y
demads bienes e insumos para la Registraduria Nacional del Estado Civil en el municipio de Astreq, Cesar,
con el fin de garantizar la eficiencia administrativa, la adecuada organizacién logistica del proceso
electoral y el ejercicio efectivo del derecho fundamental al voto, en observancia de los principios de
eficiencia, economia, planeacion, transparencia y responsabilidad que rigen la funcién administrativa

y la contratacién estatal.

3.2 OBJETO A CONTRATAR, ESPECIFICACIONES, AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU
EJECUCION

SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE PAPELERIA, UTILES DE OFICINA Y DEMAS BIENES E INSUMOS PARA LA
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL EN EL MUNICIPIO DE ASTREA, CESAR, CON EL FIN DE
GARANTIZAR EL NORMAL DESARROLLO DE LAS ELECCIONES VIGENCIA 2026.

3.21. Objeto
contractual:
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3.2.2.Clasifica
ciébn UNSPSC:

Clasificacion UNSPSC
44120000

Descripcion
Suministro de papeleria y articulos de oficina

3.3 OBLIGACIO

NES

3.3..
Obligacione
s GENERALES
del
Contratista:

EI CONTRATISTA deberd cumplir las siguientes obligaciones:

a) Ejecutar el objeto contratado de conformidad con lo establecido en la invitacién y la oferta presentada
por el contratista y la aceptacién de oferta.

b) Obrar con diligencia y cuidado necesarios en los asuntos que le asigna el supervisor del contrato.

c) Presentar oportunamente las respectivas facturas o cuenta de cobro.

d) desarrollar el objeto del contrato, con plena observancia de las especificaciones.

e) Informar al MUNICIPIO por intermedio del supervisor contractual de cualquier situacién que altere o
pueda alterar la debida ejecucién del contrato.

f) Sufragar los gastos que legalmente haya lugar para la legalizacién y ejecucién del contrato, de
conformidad con la normatividad que rige la materia.

g) Asegurar y garantizar los suministros contratados en la calidad, cantidad y lugar estipulado.

h) Acatar las érdenes, instrucciones e indicaciones que le imparta el supervisor del contrato.

i) No aceptar presiones o amenazas de quienes actden por fuera de la ley y comunicar oportunamente
al y a la autoridad competente, si ello ocurriere, so pena de que EL MUNICIPIO declare la caducidad del
contrato.

i) Acreditar afiliacién a salud, pensién segun lo establecido en el articulo 50 de la ley 789 de 2002, 797 de
2003y Decreto 510 de 2003. k) El contratista manifiesta de manera clara y expresa su intencién de dfiliarse
al sistema general de riesgos laborales de conformidad con lo establecido en la ley 1562 de 2012.

) Acatar las orientaciones e instrucciones del supervisor del contrato.

m) Apoyar logisticamente el objeto contractual.

n) garantizar el desarrollo del evento a cabalidad con cada una de las descripciones detalladas en el
presupuesto.

o) Las demds que se sefialen en la Ley para este tipo de contratos o las establecidas en la invitacién
publica y en la oferta presentada por EL CONTRATISTA y las que se deriven de su haturaleza.

3.3.2.
Obligacione
S
ESPECIFICAS
del

EI CONTRATISTA deberd cumplir las siguientes obligaciones:
El contratista seleccionado deberd cumplir, entre otras, con las siguientes obligaciones especificas:

A) Suministrar los elementos de papeleria y Utiles de oficina conforme a las especificaciones

técnicas, cantidades y marcas establecidas en el presupuesto.

B) Entregar los productos en el lugar indicado por la Alcaldia Municipal de Astreq, en un plazo no
superior a cinco (5) dias hdbiles contados a partir de la solicitud de entrega por parte del
supervisor del contrato.

C) Garantizar que los bienes suministrados sean nuevos, de excelente calidad, originales, sin

defectos ni deterioros, y con la debida vida Util minima conforme a su naturaleza.

Contratista: D) Reponer sin costo adicional para la entidad cualquier bien que presente fallas, defectos de
fabrica o no cumpla con las especificaciones contratadas, dentro de los tres (3) dias hdbiles
siguientes a la notificacion.

E) Presentar factura electronica conforme a los requisitos legales vigentes, como soporte para el
trédmite de pago.
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L‘P -
EI MUNICIPIO se obliga para con el CONTRATISTA a lo siguiente:
1) Pagar en la forma establecida en la Clausula FORMA DE PAGO, las facturas presentadas por el
proponente elegido, para lo cual se establecerd en el contrato con cargo al Municipio.
2) Ssuministrar en forma oportuna la informacién solicitada por el proponente elegido de conformidad

3.3.3. con los estudios previos.
Obligacione | 3) Resolver las peticiones presentadas por el proponente elegido en los términos consagrados por la Ley.
S del | 4) cumplir y hacer cumplir las condiciones pactadas en el contrato y en los documentos que de él
municipio forman parte.
5) Exigir la calidad de los bienes objeto del contrato.
6) Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias y
garantias a que hubiere lugar.
3.3.4.
Obligacione
s dest’:arécter N/A
ambiental
3.4 La modalidad de seleccion para este caso es la contratacién de Minima Cuantia, por los bienes a adquirir
Modalidad y por la cuantia o valor del contrato, para la adquisicién de estos bienes y servicios se hard uso del

de seleccion,
justificacion
Yy
fundamento
s juridicos.

procedimiento previsto en el Articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, en concordancia con lo normado en la
subseccién 5 de la seccién 1 del CAPITULO 2 DISPOSICIONES ESPECIALES DEL SISTEMA DE COMPRAS Y
CONTRATACION PUBLICA del Decreto 1082 de 2015. Modificado por el articulo 2° y ss del Decreto 1860 de
2021

3.5.
Estimado del

Yy
Justificacion

Valor

Contrato

del Mismo

Como resultado de los cdlculos realizados por la administracién municipal se estimé el presupuesto
oficial de la contratacién en la suma de DIEZ MILLONES OCHENTA Y SIETE MIL PESOS M/L ($10.087.000),
valor que incluird todos los gastos directos e indirectos, pago de prestaciones sociales y seguridad social
integral al personal que ocupe, gravdmenes, tributos y demds costos en que incurra EL CONTRATISTA por
causa u ocasion de la ejecucién del contrato.

3.5.1
Certificado
de

El pago del valor total estimado del contrato estd respaldado con el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal nUmero CDP 2026-000535 de fecha 15 de mayo correspondiente a la vigencia fiscal de

disponibilid . . . o . .

d 2026, expedido por el profesional universitario de la Secretaria de Hacienda por un valor total DIEZ
a

MILLONES OCHENTA Y SIETE MIL PESOS. M/L ($10.087.000)

Presupuesta
I
3.5.2
Variables El valor se justifica luego de analizar los precios histéricos del servicio a adquirir y de realizar el respectivo

considerada
S para
calcular el
presupuesto

oficial:

estudio de mercado que se anexa al presente documento y que arrojé como resultado de los cdlculos
realizados por la administracidon municipal por lo cual se estimé el presupuesto oficial.
Son en total. Diez millones ochenta y siete mil pesos. M/L ($10.087.000

Este valor incluye los impuestos que aplican para el caso.

3.5.3 Forma
de Pago del
Contrato

El MUNICIPIO DE ASTREA, CESAR, pagard al CONTRATISTA el valor total del contrato de DIEZ MILLONES
OCHENTA Y SIETE MIL PESOS. M/L ($10.087.000) es decir un (01) solo pago por la suma de previo
cumplimiento del objeto del contrato y de la expedicién presentacion del Informe de actividades por
parte del Contratista y de la expedicion del certificado de recibo a satisfaccién por parte del Supervisor
del Contrato que para todos los efectos serd el secretario de Gobierno y Asuntos administrativos y
verificaciéon de los pagos de aportes relativos al Sistemna de Seguridad Social Integral, y demds
documentos exigidos dentro del procedimiento para el pago a terceros.
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El pago quedard sujeto a que el contratista acredite el pago de la EPS y pensiones, al igual que ARL y
aportes parafiscales al Sena, ICBF, caja de compensacién, de conformidad con el Decreto 1703 de 2002 y
decreto 510 de 2003 y los articulos 50 y 23 de la ley 789 del 2002, 1150 de 2007 respectivamente.
3.6 CRITERIOS PARA SELECCIONAR
Para este proceso, los requisitos habilitantes, que se exigirdn serdn los siguientes:
p P VALOR
ITEM DESCRIPCION CANTIDAD VALOR TOTAL
UNITARIO
1 Carpetas cuatro aletas tamano oficio color 150 $ 5.200 $ 780.000
blanco
2 Resma de papel carta en papel reciclable x 10 5 $ 42.000 $ 210.000
3 Resma de papel oficio en papel reciclable x 10 5 $ 45.000 $ 225.000
4 Disco duro portdtil 1 TB 1 $ 350.000 $ 350.000
5 Aire acondicionado inverter 12.000 BTU 1 $ 3.200.000 $ 3.200.000
6 Caja de lapiz negro 60 $12.000 $ 720.000
7 Tarro de colbén 5 $ 20.000 $100.000
8 Sobre de manila tamario oficio 150 $1.600 $ 240.000
9 Sobre de manila tamario carta 150 $1.400 $ 210.000
10 Grapadora metdlica 6 $ 38.000 $ 228.000
n Caja de grapas 2 $12.000 $24.000
3.6.1
12 Caja de clips pequefios 10 $ 7.000 $ 70.000
Requisitos.
13 Caja de clips grandes 20 $ 8.500 $170.000
14 Caja de marcadores 20 $18.000 $ 360.000
15 Caja de resaltadores 10 $17.000 $170.000
16 Perforadores 2 $ 50.000 $100.000
17 Toner original para impresora LaserJet Pro MFP 1 $ 420.000 $ 420.000
HP 4103FDW
18 Kit de tintas originales Epson 544 para 1 $ 260.000 $ 260.000
impresora Epson L3110
19 Computador portdtil con procesador minimo 1 $ 2.800.000 $ 2.800.000
Intel Core i5 0 Ryzen 5, memoria RAM de 8 GB,
almacenamiento SSD de 512 GB, pantalla
minima de 14", conectividad Wi-Fi y Bluetooth,
sistema operativo licenciado y garantia
minima de un (1) afo
20 Silla ergonémica ejecutiva media-alta 1 $ 450.000 $ 450.000
TOTAL $10.087.000
EL VALOR TOTAL ES DE DIEZ MILLONES OCHENTA Y SIETE MIL PESOS M/L ($10.087.000).
Documento o requisito Persona Juridica Consorcio o Union
Temporal o
Promesa Sociedad
3.6.1.1 Futuro
Capacidad Propuesta debidamente firmada X X
Juridica
Certificado de existencia y representacion legal. X X
Con no mds de 30 dias de expedicion anteriores al
cierre del proceso, por la Cdmara de Comercio del
domicilio principal de la sociedad, en donde se
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verifique que el objeto del contrato estd comprendido
dentro de su objeto social.

Registré tnico tributario - RUT- expedido por la DIAN. X X
En el caso de consorcios o uniones temporales se
deberd aportar el RUT de cada integrante. El registro
dnico tributario del consorcio o unién temporal se
deberd tramitar una vez se adjudique el contrato. La
actividad presentada por los oferentes debe estar afin
con las suscritas en el RUT

Constancia del altimo aporte al sistema de X X (si sus asociados
seguridad social y del ultimo pago de sus son personas
obligaciones pardfiscales o manifestacion expresa naturales)

bajo la gravedad de juramento de que no tiene
recurso humano vinculado por contrato de trabaijo,
por lo que se encuentra entre las excepciones del art.
50 de la Ley 789 de 2002, y no estd obligado al pago
de obligaciones pardfiscales.

Certificacion de que Ila sociedad se encuentra al dia X X

en sus aportes al sistema de seguridad social y en el (Si sus asociados
pago de sus obligaciones pardfiscales, firmada por el son personas
representante legal o por el revisor fiscal en los casos juridicas)

que este exista de acuerdo con los requerimientos
legales, expedida dentro del mes anterior a la fecha de
cierre del proceso.

Copia de la Cédula de ciudadania del proponente si X X
es persona natural, del representante legal si se trata
de persona juridica, y de las personas naturales o de
los representantes legales de las sociedades que
conformen el consorcio o la unién temporal.

Certificado de antecedentes en donde conste que no X X
se registran sanciones ni inhabilidades vigentes en
el SIRI expedido por la Procuraduria General de la
RepUblica; del proponente si es persona natural, y del
proponente y su representante legal si es una persona
juridica. En el caso de propuestas conjuntas, se
presentard el certificado de cada uno de los
integrantes del proponente plural, segln corresponda.
Vigente a la fecha de cierre del plazo de la presente
invitacién publica.

Acreditacion de la situacion militar del proponente si X X
es persona natural, del representante legal si se trata
de persona juridica, consorcio o unién temporal. (Solo
hombres menores de 50 arios)

Certificacion de que no aparece reportado en el X X
boletin de responsables fiscales vigente a la fecha de
cierre del proceso, expedido por la Contraloria General
de la RepUblica; del proponente si es persona natural,

y del proponente y en el caso de propuestas
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conjuntas, se presentarad el certificado de cada uno de
los integrantes del proponente plural, segdn
corresponda

Certificacion de que no aparece reportado con X X
comparendos en el Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC el proponente y/o su
representante legal

CERTIFICADO DE REDAM X
CERTIFICADO DE INHABILIDADES POR DELITOS X
SEXUALES

3.6.1.3

Experiencia

EXPERIENCIA DEL PROPONENTE.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

El proponente debe acreditar minimo Dos (02) contratos con entidades publicas relacionado con el
objeto contractual.

Para efectos de la acreditacion de la experiencia, el proponente deberd aportar copia del contrato y/o
acta de liquidacién del mismo. Si los contratos presentados para la verificacidon de experiencia, cumplen
con cada uno de los requisitos exigidos en la presente invitacidn publica, la propuesta serd considerada
HABILITADA, en caso contrario serd considerada NO HABILITADA.

La Alcaldia Municipal de Astrea - Cesar, de acuerdo con las disposiciones del articulo 4 de la ley 1150 de
2007 y 1082 de 2015 y con base en la Metodologia para identificar y clasificar los riesgos elaborado por
Colombia Compra Eficiente procede a tipificar, estimar y asignar los riesgos de la presente contratacion.

RIESGO TIPIFICACION CONSECUENCIAS DELA ESTIMACION ASIGNACI FORMA DE
OCURRENCIA ON MITIGAR
incumplimiento No se satisface con la | Mediana Contratist | Revision de los
Operaci | de las | necesidad del Municipio a informes
onal Obligaciones mensuales y
. Laborales Observaciones
3.7 Anglisis Pérdida de la | Retrasoy mds inversion Media Contratan | Copia de
de riesgos y informacién,  no te Seguridad
forma de Econémi | generacion de
mitigarlo. co estadisticas  de
gestion
Accidente de | Retraso en la ejecucién | Baja Contratist | Enviar la
trabajo y | del contrato a informacién
Natural enfermedades medio Magnético
o fisico
Uso indebido de la | Perjudica la ejecucion del | Media Baja Contratist | Firma de
informacién contrato en su desarrollo a Compromiso de
Operaci privacidad
onal
El contratista deberd constituir la Garantia Gnica que comprende:
Pre- Contract Post-
28 carantia contract ual contract Aplic | Porcentaje i
ual ual o
Garantias: “ (%)
Seriedad de la
oferta N/A
Cumplimiento N/A
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Buen Manejo del
. . N/A
anticipo
Devolucién del
. . N/A
pago anticipado
Pago de salarios
y prestaciones
sociales e N/A
indemnizaciones
laborales
Estabilidad
. Y N/A
calidad de obras
Calidad de los
. N/A
bienes
Provisién de
N/A
repuestos
Responsabilidad
civil N/A
Extracontractual
Nombre del funcionario: FREDDY ALBERTO NAVARRO PALMEZANO
3.9.
Interventori )
Dependencia: SECRETARIA DE GOBIERNO Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
a o
Supervisién:
Cargo: SECRETARIO DE GOBIERNO Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

El supervisor del contrato serd el Secretaria de Gobierno y Asuntos Administrativos Municipal, quien para
el efecto tendrd las siguientes atribuciones: @) Vigilar que el contratista cumpla sus obligaciones dentro
de la oportunidad pactada, b) Comprobar que los suministros entregados por el contratista cumpla con
las condiciones de calidad y de cantidad minimas exigidas, €) Certificar el cumplimiento de las
) obligaciones a cargo del contratista, d) Verificar cualquier incumplimiento de las obligaciones del
SUPERVISION contratista; para que el Municipio tome las medidas a las que haya lugar ya sea: una amonestacion, la
imposicién de multas, el cobro de la clédusula penal pecuniaria, hacer efectiva las garantias constituidas,
declarar la terminacién unilateral del contrato, o la caducidad del mismo o aquella que crea conveniente,
e) Confirmar que el CONTRATISTA se encuentra al dia en el pago de sus obligaciones parafiscales y en

sus aportes al sistema de seguridad social para efectos del pago del valor del contrato.

3.10 Lugar de

) o Municipio de Astreq, Cesar
ejecucion.

3.11 Plazo de
Ejecuciéondel | CINCO(05) Dias contados a partir de la fecha de la suscripcién del acta de inicio.
Contrato.

3.12
Liquidacién | Conforme a lo establecido en el articulo 217 del decreto ley 019 del 2012.
del Contrato.

3.13
Sometimient
o a un|N/A
acuerdo
comercial.
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3.14
Constancia
del
cumplimient
o del deber
de andlisis
de las
entidades
estatales.

El Municipio cumplié con el deber de andlisis para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de
Contratacién desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis de
riesgo.

4. ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO

4.1
p ti El proceso de seleccién y las ofertas presentadas estardn sometidas a la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007,
erspectiva
P ley 1474 de 2011, decreto 1082 de 2015. Ley 1870 del 2021.
Legal.
42 El Municipio de Astrea requiere una persona natural con idoneidad y experiencia o persona juridica con
P. ) i certificado de existencia y representacién legal debidamente constituida, expedido por la cdmara de
erspectiva
o P L. comercio, que dentro de su objeto social le permita adelantar, ejecutar el objeto contractual, que cumpla
rganizacio
? con las condiciones de idoneidad y experiencia exigidas en el proceso de seleccién, con el fin de
na
minimizar los riesgos en la futura contratacion.
FIRMA
NOMBRE: FREDDY NAVARRO PALMEZANO
CARGO: SECRETARIO DE GOBIERNO Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Proyecté:

GERALDINE HOYOS Cargo: ABOGADA CONTRATISTA

Revisé:

FREDDY NAVARRO PALMEZANO Cargo: SECRETARIO DE GOBIERNO Y ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento, cuyo contenido se encuentra ajustado a las disposiciones legales vigentes, bajo nuestra
responsabilidad lo presentamos para firma.
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