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1. ESTUDIOS PREVIOS SUMINISTROS DE ELEMENTOS DE PAPELERIA,
OFICINA E INSUMOS DE ASEO

El suscrito Rector de la Institucion Educativa “INCODELCA” del Municipio de Corinto se
permite elaborar el presente estudio para contratar: SUMINISTRAR ELEMENTOS DE
PAPELERIA, OFICINA E INSUMOS DE ASEO Y DESINFECCION PARA LA
INSTITUCION EDUCATIVA INCODELCA Y SUS DIFERENTES SEDES. Teniendo
en cuenta la naturaleza del suministro a contratar y la evidencia de la necesidad que debe
satisfacer la entidad, resulta imprescindible adelantar el correspondiente proceso de
contratacién tendiente a cumplir con los objetivos para la buena marcha y efectivo
cumplimiento de los cometidos de la entidad, por consiguiente, se debe adelantar el proceso
de seleccion del contratista y la consecuente contratacion.

1.1 ASPECTOS JURIDICOS

Ley 115 de 1994, Decreto 111 de 1996, Ley 819 del 2003, el Decreto 1075 del 26 de mayo
de 2015, la Ley 715 de 2001 en aplicacion del Decreto 4791 de 2008, el cédigo civil
colombiano y las demas Normas Complementarias y Reglamentarias.

1.2 ANALISIS DEL COSTO:

Para la asignacion del presupuesto de la presente contratacion, se efectué de acuerdo al
analisis del mercado solicitando 3 COTIZACIONES a empresas del sector, con
especificaciones técnicas que se sefialan en el presente estudio.

COTIZACION No. 1 COTIZACION No. 2 COTIZACION No. 3
18.585.000 20.188.000 18.000.000

En el presente proceso en la Institucion educativa teniendo en cuenta los criterios antes
mencionados, se determina para la presente contratacion la suma de DEICIOCHO
MILLONES DE PESOS M/CTE ($18.000.000) el transporte, impuestos y contribuciones
nacionales, departamentales y municipales y demas gastos que se causen para la suscripcion,
legalizacion y ejecucion del contrato.

1.3. CRITERIOS DE SELECCION: Se realiza de acuerdo con el ofrecimiento mas
favorable para la Institucion y los fines que ella busca, esto debido a los lineamientos
establecidos por la entidad territorial con el proposito de brindar herramientas a los consejos
directivos de las instituciones educativas de caracter oficial del Municipio de Corinto para
reglamentar el régimen especial aplicable a las contrataciones cuya cuantia sea menor o igual
a 20 SMLMYV, conforme a las disposiciones legales vigentes y en especial las contempladas
en los articulos, 11, 12,13 y 14 de la Ley 715 de 2001; articulos reglamentados por el decreto
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4791 de 2008 y sus modificaciones y adiciones y compilados en el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educativo 1075 de 2015.

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON
LA CONTRATACION

La Institucion Educativa tiene como mision la prestacion del servicio educativo desde el
grado de preescolar hasta el grado once de la media, para ello requiere incurrir en gastos de
funcionamiento, los cuales se administran por el Fondo de Servicios Educativos, con el fin
de garantizar la prestacion del servicio educativo Conforme a la Ley 715 de 2001 y el decreto
4791 de 2008 y el manual de contratacion. La Institucion Educativa “INCODELCA” requiere
contratar el suministro de elementos de papeleria e insumos de aseo y desinfeccion, acordes
con las necesidades priorizadas y requerimientos establecidos para el normal funcionamiento
del establecimiento educativo, permitiendo brindar a los administrativos, docentes y
estudiantes bienestar individual y colectivo, partiendo de la base de ofrecer una educacion
con calidad y con materiales propicios para su desarrollo. También es necesario atender los
requerimientos € insumos para equipos como la fotocopiadora e impresoras, que demandan
atencion inmediata, para que el servicio no se vea afectado, ni paralizado. Sostenemos con
firmeza la posicion de que la educacion es la clave para el logro del bienestar individual y
colectivo, partiendo de la base que se debe ofrecer una educacion con calidad y con espacios
propicios para su desarrollo, la educacion es en nuestro pais un derecho fundamental y un
instrumento para lograr otros derechos inherentes a la calidad del ser humano tales como
igualdad, el conocimiento, la dignidad entre otros establecidos en nuestra constitucion
politica.

2.1 DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, ESPECIFICACIONES
ESENCIALES E IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

2.1.1. Objeto: El presente Estudio Previos es contratar SUMINISTRAR ELEMENTOS
DE PAPELERIA, OFICINA Y ASEO PARA INSTITUCION EDUCATIVA
INCODELCA Y SUS DIFEENTES SEDES. Caracteristicas especificas del suministro:

ITEM | DESCRIPCION DEL OBJETO CONTRACTUAL
1 Globos sempertex r12x50 colores surtidos
2 Lapicero offi-esco

3 lapicero estilografo energel 0.5

4 Rollo turnero

5 Gancho Legajador plastico x unidad

6 Legajador oficio

7 Marcador sharpie

10 Resaltador Faber Castell

11 Pliego papel craf

12 Pliego papel crepe surtido

13 Vinilo fluorescente grande parchecitos
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14 Pliego fomy

15 Globos sempertex r9x50 colores surtidos

16 Pincel plano merletto #6

17 Pincel brocha 1

18 Cinta tesa ancha x100mts

19 Marcador sharpie tank permanente

20 Pliego cartulina degrade

21 Vinilo parchesito grande

22 Pistola silicona pequeia econo

23 Caja resma oficio reprograf x10

24 Caja resma carta reprograf x10

25 Talonario recibo taléon x80h grande

26 Papel contac x3mt tono pastel fino

27 Tela quirurgica metro

28 silicona barra delgada

29 pliego fomy escarchado

30 Paquete cartulina 1/8 negra

31 Pila AAA panasonic tira econdmica

32 Pila panasonic AA econdmica

33 cinta tesa transparente 12mm/40m

34 Lapiz berol mirado

35 postes viales plasticos naranja

36 Paquete x10mt cadena plastica amarilla

37 Agenda 7 materias harri argollada

38 Toalla gimnasio

39 Tinta Epson p/impresora 664

40 Tintas Epson 554 (negra,amarilla,roja,azul)

41 Legajador oficio

42 Memoria usb 32gb Kingston

43 Gancho Legajador plastico triton x20

44 Memoria 16gb usb Kingston

45 Cuaderno 100h cosido cuadrimax

46 Libro actas 200 folios pasta dura

47 Lapicero offi-esco retractil

48 Borrador linea azul grande

49 Marcadores para tablero acrilico metalico, recargable,
secado rapido, facil de borrar, punta redonda, no
contiene butilacetato, con tinta cap. off, colores azul,
roja y negra.

50 Tinta para marcadores tablero acrilico metalico,
secado rapido, facil de borrar, no contiene
butilacetato, cap. off, colores azules, roja y negra.

51 Papel higiénico blanco jumbo para dispensador de 250
metros doble hoja
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52 Varsol ecologico x 2000 ml
53 Varsol normal para piso x galon
54 Blanqueador a base de hipoclorito de sodio, presentar

la ficha técnica del fabricante (composicion, seguridad
¢ instrucciones de uso)

55 Guantes industrial talla m, 1, y xI

56 Bolsa de basura 100x120 verde blanca y negra

57 Guantes en latex no estéril talla m caja 100 unidades

58 Guantes en latex no estéril talla I caja 100 unidades

59 Detergente en polvo x1kg neutro

60 Jabon lavalosa liquido con aroma a limén envase de
750 ml.

61 Recogedores con cabo roscado en madera y banda de

caucho para mejorar el contacto con el piso y facilitar
la recoleccion de polvo

62 Ambientador liquido, con bicarbonato, aroma a limén,
presentar la ficha técnica del fabricante (composicion,
seguridad e instrucciones de uso)

63 Esponjas (esponjas para cocina mayor remocion, no se
deshace, es antibacterial, no deja residuos).
64 Escobas de base plastica en polietileno, con cabo

roscado metalico de 1.2 m, fibra suave para superficies
lisas de trafico medio, longitud de barrido minimo 29
cm

65 Traperos con cabo roscado en madera de 1.2 m, tipo
copa, 100 grms mecha de algodon

2.1.2. El objeto contractual se enmarca dentro del siguiente codigo del Clasificador de Bienes

y Servicios:

Codigo - | Cédigo - Familia | Codigo - Clase Codigo - | Nombre -

Segmento Producto Producto

14000000 14100000 14110000 14110000 Productos de
Papel

14000000 14100000 14111000 14111500 Papel de
imprenta y Papel
de escribir

44000000 44100000 44100000 44100000 Magquinaria,
Suministros y
accesorios de
oficina

44000000 44110000 44110000 44110000 Accesorios  de
oficina y
escritorio
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2.1.3. Plan Anual de Adquisiciones: El proyecto objeto del presente estudio se encuentra
incluido en el Plan Anual de adquisiciones.

2.1.4. Valor y Forma de Pago: Para efectos legales este contrato tiene un valor de
DEICIOCHO MILLONES DE PESOS M/CTE ($18.000.000) promedio IVA
INCLUIDO.

Que la Institucion Educativa Incodelca pagard al CONTRATISTA contra entrega con el
recibido a entera satisfaccion por parte del supervisor y radicada la factura o cuenta de cobro.

2.1.5. Plazo de Ejecucion: El Presente proyecto tiene un plazo de ejecucion de 6 MESES Y
07 DIAS, a partir de la suscripcion del acta inicio de acuerdo con lo estipulado en el contrato.

2.1.6. Imputacion Presupuestal: El valor que genere los suministros requeridos, se
imputaran al Certificado de Disponibilidad Presupuestal No.09 de fecha 21 de mayo de 2026
rubro presupuestal Materiales y Suministro expedido por el Secretario con funciones de
pagador, correspondiente a la presente vigencia fiscal.

No obstante, lo anterior, la entrega de la suma a que la Institucion Educativa Incodelca queda
obligado en virtud de este contrato se subordina a la apropiacion y disponibilidad
presupuestal correspondiente y al plan anual de adquisiciones (PAA).

2.1.6. Lugar de ejecucion: La ejecucion del contrato sera en la Institucion Educativa
“INCODELCA” ubicada en la Calle, 6 No. 8 — 65 B/ El Frijol y se debera realizar trabajo de
campo en todas las sedes educativas de la presente institucion.

2.1.7 Constituyen las principales obligaciones para el CONTRATISTA:

a. Cumplir a cabalidad con el objeto del contrato

b. Suministrar los bienes objeto de este contrato en adecuadas condiciones de calidad,
que cumplan con todas las caracteristicas y especificaciones técnicas.

¢. Cumplir con las demas obligaciones que se deriven de la naturaleza de este contrato
y aquellas otras que se deriven para controlar la ejecucion del objeto del presente
contrato.

d. Asumir bajo su costo y riesgos todos los gastos en que incurra para la ejecucion del
contrato cualquier modificacion en la ejecucion del objeto de este contrato no previsto
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44000000 44120000 44120000 44120000 Suministros de
oficina
47000000 47120000 47120000 47120000 Equipo de aseo
47000000 47130000 47130000 47130000 Suministro de
aseo y limpieza
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aqui requerira de la aprobacion del contratante del supervisor, sea un caso mediante
acta.

Otras actividades

2.1.8

Cumplir la constitucion politica y las leyes de la republica.

Aunar esfuerzos segun el objeto del presente contrato en las condiciones establecidas
en los estudios previos y la propuesta presentada.

Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del contrato se le imparta por parte
del supervisor del contrato.

No acceder a peticiones o amenazas de quienes actien por fuera de la ley con el fin
de hacer u omitir algiin hecho.

Mantener la reserva sobre la informacion que le sea suministrada para el desarrollo
del objeto del contrato.

Mantener vigentes todas las garantias que amparan el contrato en los términos del
mismo, si a ello hubiere lugar.

Estar afiliado en los sistemas de pension, salud y riesgos profesionales, si a ello
hubiera lugar.

Mantener actualizado su domicilio durante toda la vigencia del contrato y cuatro
meses mas y presentarse en la Institucion Educativa “INCODELCA” en el momento
en que sea requerido.

Guardar la reserva, confidencialidad y secreto profesional sobre los asuntos
sometidos a su conocimiento con ocasion de la actividad contractual.

. Obligaciones de la institucion:

Tramitar las apropiaciones presupuestales que requiera para solventar las
obligaciones que hayan surgido como consecuencia de la suscripcion del presente
contrato.

Desembolsar al contratista el valor del contrato, en la forma y plazos estipulados.
Ejercer el control de la ejecucion del contrato por intermedio del supervisor.
Verificar la afiliacion y pago oportuno y completo de los aportes a los sistemas de
seguridad social integral en salud y pension cuando a ello hubiere lugar.

Verificar el cumplimiento del objeto contractual y de las obligaciones contraidas por
las partes.

Elaborar los informes de ejecucion si se solicitan y las actas a que haya lugar
remitiéndolos de manera oportuna a las instancias correspondientes.

Elaborar la certificacion del cumplimiento y/o recibo a satisfaccion del objeto
contractual, con el fin de proceder al pago correspondiente.

Impulsar el tramite de los pagos a favor del contratista en los términos establecidos
para tales efectos.
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i. Informar oportunamente sobre cualquier irregularidad e incumplimiento que se
presente en la ejecucion del contrato.

j. Solicitar oportunamente las adiciones o modificaciones al contrato, cuando sea
procedente.

k. Exigir al contratista la ejecucion idonea y oportuna del objeto contratado.

3. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION,
INCLUYENDO LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS.

Acuerdo 02 del 09 de marzo de 2026 donde se aprueba el manual de contratacion de la
Institucion Educativa “ INCODELCA en aplicacion a la contratacion inferior a 20 salarios
minimos legales mensuales vigentes de los recursos de los Fondos De Servicios Educativos;
y también Ley 115 de 1994, Decreto 111 de 1996, Ley 819 del 2003, el Decreto 1075 del 26
de mayo de 2015, la Ley 715 de 2001 en aplicacion del Decreto 4791 de 2008, el codigo civil
colombiano y las demas Normas Complementarias y Reglamentarias.

4. REQUISITOS MINIMOS
Requisitos Habilitantes

a. Propuesta econdmica y/o cotizacioén

b. Fotocopia de la cédula ampliada al 150% de la persona natural o representante legal
de la empresa

c. Fotocopia de la libreta militar

d. Fotocopia del RUT: con fecha de generacion en el afio actual y con las actividades
econdmicas relacionadas con el objeto contractual de la presente invitacion.

e. Certificado de matricula mercantil original con fecha de expedicion inferior a 30 dias
para personas naturales en calidad de comerciantes o personas juridicas donde conste
la representacion legal original, ademds deberd contener las actividades econdmicas
relacionadas con el objeto contractual de la presente invitacion.

f. Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion
vigente para persona natural o en caso de empresa sera para persona juridica y su
representante legal

g. Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la Republica vigente
para persona natural o en caso de empresa serd para persona juridica y su
representante legal

h. Consulta de antecedentes judiciales — vigente para persona natural o en caso de
empresa sera para su representante legal

1. Certificado de medidas correctivas de la Policia vigente para representante legal o

persona natural

Certificado de inhabilidades por delitos sexuales.

Certificado de Registro Alimentario por deudores morosos.
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1. Formato de declaracion de ausencia de inhabilidades, incompatibilidades y conflictos
de intereses.

m. Copia del certificado de afiliacion y/o pago de seguridad social (salud, pension y
Administradora de Riesgos Laborales, como independiente o empleador) que debera
corresponder con la ejecucion del contrato, siempre y cuando aplique de conformidad
con la normatividad vigente en la materia, o certificado firmado por el revisor fiscal
de estar cumpliendo con la obligacion.

n. Copia de los documentos que acrediten perfil, condiciones académicas e idoneidad
(diplomas o certificados de capacitacion, certificados y constancias laborales)

o. Certificado cuenta bancaria

Requisitos adicionales cuando se prestan servicios personales o profesionales por
persona juridica o natural:

a. Formato tinico de Hoja de vida de la Funcién publica
b. Copia de la tarjeta profesional que acredite el ejercicio de la respectiva profesion y
constancia de vigencia expedida por la Institucion correspondiente

5. ANALISIS DE RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO.

a. Con el fin de valorar el alcance del objeto contractual requerido por la entidad, como
sustento y justificacion de la forma de seleccion adoptada para la presente
contratacion, se procede a realizar el estudio de riesgos de la contratacion, su
tipificacion, estimacion y asignacion.

b. El Contratista deberd avisar a la Entidad dentro de las veinticuatro (24) horas
siguientes al conocimiento del hecho o circunstancias que puedan incidir en la no
oportuna o debida ejecucion del contrato o que puedan poner en peligro los intereses
legitimos de la Entidad. De hacer caso omiso a esta obligacion deberd responder por
los dafios y perjuicios que se causen a la Entidad como consecuencia.

c. El Contratista debera asumir los riesgos que se presenten en la demora o falta de pago
por parte de la Entidad por la no presentacion de los informes de actividades y demas
documentos requeridos en forma oportuna, incompleta o no ajustada al objeto y a las
obligaciones del contrato.

d. El Contratista deberd asumir los riesgos por enfermedad profesional o accidentes,
durante o con ocasion de la ejecucion del contrato de conformidad con el Decreto 723
de 2013.

e. Teniendo en cuenta la naturaleza y obligaciones del contrato los riesgos que se
consideran previsibles son los de incumplimiento de las obligaciones contractuales y
calidad de los productos a entregar por parte del contratista, los cuales asume el
contratista y para que se aminore se debe exigir su amparo con una garantia.
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6. LAS GARANTIAS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN EL
PROCESO DE CONTRATACION

Tipificacion:

a. Incumplimiento del contrato por parte del contratista.
b. Demora o no ejecucion por parte del contratista de las obligaciones estipuladas en el
contrato.
Asignacion:

El contratista tendra la absoluta responsabilidad en la ejecucion de todas las actividades
necesarias para el total y cabal ejecucion del objeto contractual; considerando todos los
aspectos técnicos, econémico, financieros, y del mercado para evitar la ocurrencia de
situaciones y materializacion de riesgos que afecten el cabal ejecucion del contrato y la
permanencia de la ecuacion contractual durante toda la vigencia del contrato, y en tal evento,
seran de su cargo y responsabilidad los costos que esto conlleve, con excepcion de situaciones
de fuerza mayor y/o caso fortuito y en todas aquellas donde el contratista demuestre que no
tuvo responsabilidad.

7. SUPERVISON DEL CONTRATO
La supervision del presente contrato estara a cargo de DIEGO MARTIN PRADO MUNOZ

8. PUBLICACION DEL CONTRATO.
La publicacion de este contrato se realizara en la pagina de la Institucion Educativa
“INCODELCA”, en defecto en cartelera institucional y posteriormente en el Sistema

Electronico para la Contratacion Publica SECOPII.

9. PRESUPUESTOS OFICIAL

SUMINISTRAR ELEMENTOS DE PAPELERIA, OFICINA E INSUMOS DE ASEO Y DESINFECCION
PARA LA INSTITUCION EDUCATIVA INCODELCA Y SUS DIFERENTES SEDES.

DETALLE UNIDAD CANTIDAD TERMINO DE | VALOR TOTAL
EJECUCION

GASTO DE FUNCIONAMIENTO

Materiales y |1 Global 6 meses y 07 dias $ 18.000.000

Suministros

TOTAL: I $ 18.000.000
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10. EVALUACION DE LAS PROPUESTAS Y ADJUDICACION DEL CONTRATO.

CAUSALES DE RECHAZO Y ELIMINACION DE PROPUESTAS: La Institucion
Educativa podra rechazar, sin que haya lugar a su evaluacion, o eliminar las propuestas
presentadas, entre otras, en cualquiera de los siguientes casos:

a) Cuando el valor de la propuesta exceda el valor del presupuesto oficial

b) Cuando el proponente no presente la oferta econémica.

¢) Cuando al proponente modifique un {tem, la descripcion, la Unidad o la Cantidad del
cuadro de Presupuesto Oficial — propuesta econdmica o no la presente.

d) Si el proponente ofreciere un plazo para la ejecucion del contrato mayor al establecido en
la invitacion.

e) Cuando sea extemporanea, es decir, si se presenta ANTES O DESPUES de la fecha y
horas fijadas como Plazo para la presentacion de las propuestas.

f) Cuando existan varias propuestas presentadas por el mismo proponente.

g) Si durante la evaluacion de las propuestas, se encuentra contradiccion entre los
documentos aportados en la propuesta o entre ésta y lo confrontado con la realidad, La
comprobacion de falsedad en la informacion suministrada en los documentos que integran la
propuesta, ocasionara el rechazo inmediato de la misma, sin perjuicio de poner en
conocimiento el hecho a las autoridades competentes.

h) Cuando no se cumpla con alguno de los requisitos habilitantes y hacen parte de estos, las
especificaciones técnicas minimas requeridas que deben cumplirse en su totalidad o no se
presente la propuesta econémica

1) Cuando se haya solicitado subsanar algin documento o exigido alguna aclaracion y el
proponente no lo corrija o no lo entregue dentro del plazo sefialado, o si lo entregado, no
cumple con o solicitado.

j) Cuando el proponente se halle incurso en alguna de las causales de inhabilidad o
incompatibilidad para contratar, segin lo dispuesto en la Ley 80 de 1993 y normas
complementarias.

k) Cuando la propuesta sea menor del 95% del presupuesto oficial.

Criterios de evaluacion:
Con el fin de garantizar la escogencia de la oferta u propuesta mas favorable para la

Institucion Educativa y para los fines que se pretenden satisfacer con el presente proceso de
seleccion, se tendrd en cuenta los siguientes factores que seran evaluados en la propuesta.

FACTOR DE EVALUACION

Calificacion econdmica (Menor precio), calidad y detalles técnicos
Experiencia e idoneidad
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La experiencia del proponente se tendré en cuenta seglin certificado de cdmara de comercio
y segun fecha de constitucion de la persona juridica o persona natural (Para los procesos de
seleccion de compra venta).

Y para los procesos de servicios profesionales y/o mantenimientos de infraestructura, la
experiencia del proponente debera acreditarse mediante certificaciones expedidas por el
respectivo contratante, debidamente suscrito por funcionario competente y que contenga,
como minimo la siguiente informacioén: Nombre del contratista, objeto del contrato. En su
defecto se tendré en cuenta la experiencia segun certificado de cdmara de comercio y segin
fecha de constitucion de la persona juridica o persona natural (Opcional).

Criterios de desempate:

En caso de empate se preferird al proponente que tenga mayor puntaje en el precio y en caso
de persistir el empate, se adjudicara el contrato al proponente que haya presentado primero
la oferta.

11. DECLARATORIA DE DESIERTO DEL PROCESO Y SUS CAUSALES

La Institucion Educativa declarard desierto el proceso en el evento en que no se reciba
ninguna propuesta o cuando ninguno de los proponentes cumpla con los requisitos minimos
exigidos en el presente proceso de contratacion.

En caso de no lograrse la adjudicacion, la entidad declarara desierto el proceso mediante
comunicacion motivada que se publicarad en el Secop II. Si hubiere proponentes, el término
para presentar el recurso de reposicion correra desde la notificacion del acto correspondiente.

12. ADJUDICACION CON OFERTA UNICA

La entidad podra adjudicar el contrato cuando sélo se haya presentado una oferta, y ésta
cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, siempre que la oferta satisfaga los
requerimientos contenidos en la invitacion publica.
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