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MODALIDAD DE SELECCIÓN PARA LA CONTRATACIÓN CUYO VALOR NO

EXCEDA EL 10% DE LA MENOR CUANTÍA O CONTRATACIÓN DE MÍNIMA
CUANTÍA.

DATOS GENERALES DE LA CONTRATACIÓN.

TIPO DE PRESUPUESTO ASIGNADO:

CODIGO DEL BANCO DE PROYECTOS No.

FECHA DE ELABORACIÓN DEL ESTUDIO

PREVIO.

FUNCIONARIO QUE ELABORA ESTUDIO

PREVIOS:

CARGO:

DEPENDENCIA.

DEPENDENCIA SOLICITANTE.

CLASE DE CONTRATO.

MODALIDAD DE CONTRATACION.

PRESENTADO А:

FUNCIONAMIENTO

DÍA

10

MES

06

ANO

2026

MARTHA LUCIA OROZCO VARGAS

SECRETARIA DE

INSTITUCIONAL

DESARROLLO

SECRETARIA DE DESARROLLO

INSTITUCIONAL

SECRETARIA DE

INSTITUCIONAL

Suministro

MÍNIMA CUANTÍA

JOSE ARLES TOBON

DESARROLLO

1. DESCRIPCIÓN SUCINTA DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE

SATISFACER CON LA CONTRATACIÓN (Numeral 1., Artículo 2.2.1.2.1.5.1,
DECRETO 1082 DE 2015).

En cumplimiento de lo dispuesto en los numerales 7° y 12° del artículo 25 de la Ley 80
de 1993, así como del artículo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, la Alcaldía

Municipal de El Cerrito realiza el presente estudio previo de oportunidad y conveniencia,

con el fin de justificar la necesidad de adelantar un proceso de contratación.

De conformidad con el artículo 209 de la Constitución Política de Colombia, la función

administrativa está al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento

en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economía, celeridad, imparcialidad y
publicidad. En concordancia con lo anterior, el Municipio de El Cerrito - Valle del Cauca,

como entidad territorial, debe dar cumplimiento a los fines esenciales del Estado

consagrados en el artículo 2 de la Constitución Política, orientados a garantizar el
adecuado funcionamiento de la administración pública y la prestación eficiente de los
servicios a la comunidad.

En desarrollo de sus funciones misionales, estratégicas y transversales, la Alcaldía

Municipal requiere contar de manera permanente con elementos de papelería, útiles de
escritorio e implementos de oficina, indispensables para garantizar la normal y continua

marcha administrativa de las diferentes dependencias que conforman su estructura
organizacional.

Esta necesidad se encuentra contemplada en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) de
la vigencia 2026, en el cual se prevé la contratación del suministro de dichos bienes, en

atención a los requerimientos recurrentes de las ocho (8) Secretarías de Despacho, la

Dirección Administrativa y la Oficina Asesora, dependencias que demandan de forma
constante estos insumos para el desarrollo oportuno de sus actividades, muchas de las

cuales se encuentran sujetas a términos legales y administrativos perentorios.
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Actualmente, la Entidad no cuenta con inventarios físicos suficientes de elementos de

papelería y útiles de oficina que permita atender de manera integral las necesidades
operativas de las dependencias, situación que podría generar afectaciones en la
eficiencia administrativa, retrasos en la ejecución de procesos institucionales y riesgos
de incumplimiento de las funciones asignadas legalmente a la Entidad.
En atención a lo anterior, y con base en el análisis del consumo histórico de este tipo de
bienes en vigencias anteriores, se efectuó la consolidación de los requerimientos

proyectados para la vigencia 2026, identificando la necesidad de adelantar un proceso

de selección que permita contratar el suministro de papelería y elementos de oficina, bajo

condiciones que garanticen oportunidad, calidad y eficiencia en el uso de los recursos

públicos.

Así mismo, resulta necesario mantener disponibilidad permanente de estos elementos en

el área de Almacén, con el propósito de atender de manera oportuna las solicitudes

internas y asegurar que las dependencias cuenten con las herramientas básicas para el
adecuado desempeño de sus funciones y obligaciones institucionales.

En consecuencia, la Administración Municipal considera necesaria la celebración de un

contrato de suministro con una persona natural o jurídica legalmente constituida, que
cuente con registro mercantil vigente y cuyo objeto social le permita la comercialización

y/o suministro de papelería y elementos de oficina, con el fin de garantizar el cumplimiento
de los objetivos administrativos y funcionales de la Entidad.

2. DESCRIPCIÓN DEL OВЈЕТО A CONTRATAR IDENTIFICADO CON EL CUARTO

NIVEL DEL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS (Numeral 2. Artículo

2.2.1.2.1.5.1. Decreto 1082 de 2015).

2.1. OBJETO: "SUMINISTRO DE PAPELERÍA, ÚTILES DE ESCRITORIO E
IMPLEMENTOS DE OFICINA PARA LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA

ALCALDÍA MUNICIPAL DE EL CERRITO, VALLE DEL CAUCA."

2.2. CLASIFICACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS-UNSPSC: Los bienes requeridos para

el presente proceso fueron clasificados, de conformidad con el Clasificador de Bienes y
Servicios de las Naciones Unidas (UNSPSCv14_0801) contenido en la dirección
http://www.colombiacompra.gov.co/Clasificacion.

SEGMENTO

14000000

Materiales y

Productos de Papel

FAMILIA CLASE PRODUCTO

14110000

Productos de papel

14111500

Papel de imprenta y

papel de escribir

14111506 Cartulina

31000000

Componentes y
Suministros de

Fabricación

31200000

Adhesivos y
selladores

31201600

Pegamentos

31201610

Pegamentos en
barra

31000000

Componentes y

Suministros de

Fabricación

31200000

Adhesivos y

selladores

31201600

Pegamentos

31201612

Pegamento de uso

general
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SEGMENTO

14000000

Materiales y

Productos de Papel

44000000

Equipos de Oficina,
Accesorios y

Suministros

44000000

Equipos de Oficina,
Accesorios y
Suministros

44000000

Equipos de Oficina,
Accesorios y

Suministros

14000000

Materiales y

Productos de Papel

44000000

Equipos de Oficina,
Accesorios y
Suministros

44000000

Equipos de Oficina,
Accesorios y
Suministros

FAMILIA

14110000

Productos de papel

44120000 Suministros

de oficina

44120000 Suministros

de oficina

44120000 Suministros

de oficina

14110000

Productos de papel

44120000 Suministros

de oficina

44120000 Suministros

de oficina

CLASE

14111800

Formularios y libros

de registro

comerciales

44121700

Instrumentos de

escritura

44121600

Accesorios de

escritorio y tablero

de mensajes

44121600

Accesorios de

escritorio y tablero

de mensajes

14111600

Sobres

44121700

Instrumentos de

escritura

PRODUCTO

14111808

Cuadernos de

contabilidad o

libros de registro

44121708

Marcadores

44121612

Quita grapas

44121619

Sacapuntas

14111604
Sobres de papel

sobres de uso

general

44121705

Borradores

44122100

Sujetadores

44122107

Grapas

44000000

Equipos de Oficina,
Accesorios y

Suministros

44120000 Suministros

de oficina

44121600

Accesorios de

escritorio y tablero
de mensajes

44121618

Tijeras

14111500

Papel de imprenta y
papel de escribir

14000000

Materiales y
Productos de Papel

44000000

Equipos de Oficina,

Accesorios y
Suministros

14110000

Productos de papel

44120000 Suministros

de oficina

44122100

Sujetadores

14111530

Notas adhesivas

44122105

Sujetadores de

carpetas o clips

mariposa
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SEGMENTO

44000000

FAMILIA CLASE

44121600

PRODUCTO

Equipos de Oficina,
Accesorios y

Suministros

44120000 Suministros
de oficina

Accesorios de

escritorio y tablero

de mensajes

44121613

Perforadoras de

papel

43000000

Difusión de TIC

43190000

Dispositivos de

comunicaciones y

accesorios

43191600

Accesorios de

comunicaciones

personales

43191609

Auriculares

44000000

Equipos de Oficina,
Accesorios y
Suministros

14000000

Materiales y

Productos de Papel

43000000

Difusión de TIC

44110000

Accesorios de oficina

14120000

Papel industrial

43210000

Equipos informáticos
y accesorios

44111900

Accesorios para

manejo de efectivo у

valores

14121500

Etiquetas y
accesorios

43211700

Accesorios para
hardware de

computador

44111905

Bandejas para
dinero o accesorios

14121506

Etiquetas

43211708

Alfombrillas para

mouse (Mouse

pads)

44000000

Equipos de Oficina,

Accesorios y
Suministros

44120000 Suministros

de oficina

44121700

Instrumentos de

escritura

44121716

Resaltadores

14000000

Materiales y

Productos de Papel

44000000

Equipos de Oficina,
Accesorios y
Suministros

44000000

Equipos de Oficina,
Accesorios y

Suministros

44000000

14110000

Productos de papel

44120000 Suministros

de oficina

44120000 Suministros

de oficina

44120000 Suministros

de oficina

14111500

Papel de imprenta y

papel de escribir

14111507

Papel de impresión
o copiado

44121700

Instrumentos de

escritura

44121800 Medios de

corrección

44121700

Instrumentos de

escritura

44121704

Bolígrafos

44121801

Correctores

líquidos

44121706

Lápices
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SEGMENTO

Equipos de Oficina,
Accesorios y
Suministros

44000000

Equipos de Oficina,
Accesorios y

Suministros

44000000

Equipos de Oficina,
Accesorios y
Suministros

FAMILIA

44120000 Suministros

de oficina

44120000 Suministros

de oficina

CLASE

44122000

Carpetas de archivo,

separadores y
accesorios

44122000

Carpetas de archivo,
separadores y
accesorios

PRODUCTO

44122003

Cajas de archivo

44122008

Carpetas colgantes

31000000

Componentes y
Suministros de

Fabricación

31200000

Adhesivos y

selladores

31201500

Cinta adhesiva

31201503

Cintas adhesivas

de uso general

44000000

Equipos de Oficina,
Accesorios y
Suministros

44000000

Equipos de Oficina,
Accesorios y

Suministros

44000000

Equipos de Oficina,

Accesorios y
Suministros

44120000 Suministros

de oficina

44120000 Suministros

de oficina

44120000 Suministros

de oficina

44122100

Sujetadores

44122104

Clips de papel

44121600

Accesorios de

escritorio y tablero

de mensajes

44121615
Grapadoras

44122100

Sujetadores

44122110

Sujetadores para
archivo

44000000

Equipos de Oficina,
Accesorios y

Suministros

44120000 Suministros

de oficina

44121900

Tinta y almohadillas
de tinta

44121905

Almohadillas de

tinta para sellos y

huellas

31000000

Componentes y
Suministros de

Fabricación

31200000

Adhesivos y

selladores

31201500

Cinta adhesiva

31201501

Cinta de

enmascarar

44000000

Equípos de Oficina,
Accesorios y

Suministros

44120000

Suministros de oficina

44121600

Accesorios de

escritorio y tablero

de mensajes

44121627
Cuchillas de uso

general o cúteres
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SEGMENTO

44000000

Equipos de Oficina,

Accesorios y
Suministros

44000000

Equipos de Oficina,
Accesorios y

Suministros

FAMILIA

44120000

Suministros de oficina

CLASE

44122100

Sujetadores

PRODUCTO

44122109

Chinches o

tachuelas

44100000

Maquinaria,

suministros y

accesorios de oficina

44103100

Suministros de

impresora

44103105

Cartuchos de tinta

Plan Anual de Adquisiciones

El proyecto objeto del presente estudio se encuentra incluido en el Plan Anual de
adquisiciones.

SIX NO

3. CONDICIONES TÉCNICAS EXIGIDAS (Numeral 3. Artículo 2.2.1.2.1.5.1. Del
Decreto 1082 de 2015.

3.1 ANALISIS TECNICO

Esta necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad
soportado por el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal, expedido por la

Secretaria de Hacienda Municipal. El análisis técnico lo constituye la descripción

detallada, la cantidad y presentación de cada bien a adquirir realizado por la

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL.

3.2. FICHA TECNICA

De acuerdo con la información de la necesidad con que cuenta la Entidad y las

cotizaciones de los bienes en el mercado, en cuanto a las especificaciones técnicas de

elementos requeridos, teniendo en cuenta que por tratarse de un contrato de suministro,

se debe establecer precios unitarios que dependiendo la frecuencia de cada evento en
particular, incidan en el monto total del contrato y hasta agotar el presupuesto oficial, a

continuación se presenta el siguiente cuadro que resume las necesidades que pretende
ser suplidas mediante la contratación.

TABLA 1. FICHA TÉCNICA

# DESCRIPCIÓN DEL BIEN Y/O SERVICIO (Productos y/o actividades)
UNIDAD

MEDIDA
CANTIDAD

1 CARTULINA LEGAJADORA AMARILLA X50 JUEGOS FABRIFOLDER paquete 80

2. PEGANTE EN BARRA 40 GR tubo 10
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