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., ESTUDIO PREVIO
(ARTICULO 2.2.1.2.1.5.1. DEL DECRETO 1082 DE 2015)

AREA SOLICITANTE: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTION DOCUMENTAL
RESPONSABLE: JESUS DAVID GUZMAN CARDOZO
CONTRATAR EL SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE PAPELERIA Y ARCHIVO
OB JETO: DESTINADOS A LA  ORGANIZACION ~ ALMACENAMIENTO Y
’ CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE EL ESPINAL
DIECISEIS MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y DOS MIL SETECIENTOS
PRESUPUESTO OFICIAL: SETENTA Y TRES PESOS CON SESENTA Y SIETE CENTAVOS
($16.372.773,67) IVA INCLUIDO
CDP: No 2024000832 DE FECHA 02 DE JULIO DE 2026
202500000038868 — FORTALECIMIENTO ARCHIVISTICO PARA LA
VIABILIZACION DEL PROYECTO: CONSERVACION DOCUMENTAL Y ADMINISTRATIVA DEL MUNICIPIO DE
Y EL ESPINAL
. En atencién a la normativa vigente, esta contratacion se encuenira
PLAN ANUALDEARQUISICIONES: incluida en el Plan Anual de Adguisiciones

La Direccidén Administrativa de Gestion Documental procede a redlizar el andlisis del sector {documento
adjunto) vy los estudios previos en atencion a lo estabecido en la norma vigente.

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE PRETENDE SATISFACER CON LA CONTRATACION. (Numeral
1° del articulo 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015).

En cumplimiento del principio de Transparencia consagrado en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en
concordancia con lo dispuesto en el articulo 25 numerales 7 y 12 de la Ley 80 de 1993 y demds normas
reglamentarias, se elabora el presente estudio previo con el fin de adelantar el proceso para “CONTRATAR
EL SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE PAPELERIA Y ARCHIVO, DESTINADOS A LA ORGANIZACION,
ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE EL
ESPINAL.".

La Alcaldia Municipal de El Espinal, en cumplimiento de los fines esenciales del Estado consagrados en el

articulo 2 de la Constitucién Politica de Colombia establece como fines esenciales del Estado servir a la

comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
=5 deberes consagrados en la Constitucion.

En concordancia con lo anterior, el Plan de Desarrolle Municipal "Con Seguridad, Vamos a Hacerlo 2024-

2027" contempla dentro de sus lineas estratégicas el fortalecimiento institucional Y la modernizacion
administrativa

En este contexto, el objeto contraciual se orienta a contratar el suministro de elementos de papeleria y
archivo requerides para la organizaciéon, almacenamiento, conservacion y adecuada administracion de
los documentos que integran el Fondo Acumulado de la Alcaldia Municipal de El Espinal, entendido este
como el conjunto documental que, por sus condiciones histéricas de produccién y acumulacién, no ha
sido objeto de intervencidn archivistica integral. La provisién de dichos insumos constituye un componente
esencial para el desarrollo de actividades técnicas propias de la gestion documental, tales como la
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clasificacién, ordenacién, foliacién, rotulacién, almacenamiento y disposicion final de los documentos,
en condiciones que garanticen su integridad fisica y funcional.

Bajo esta perspectiva, la necesidad que se pretende satisfacer con la presente contratacion radica enla
insuficiencia de elementos técnicos adecuados para adelantar procesos archivisticos conforme a los
estandares establecidos por la normativa vigente, lo cual incide de manera directa en la eficiencia
administrativa, el control documental y la garantia de acceso a la informacién publica. La carencia o
inadecuada disponibilidad de estos insumos incrementa el riesgo de deterioro fisico de los soportes
documentales, pérdida o dispersién de la informacién, asi como dificultades en la recuperacion oportuna
de los expedientes, afectando la trazabilidad de las actuaciones administrativas y el cumplimiento de los
principios de transparencia y publicidad.

En el marco normativo aplicable, la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, establece la obligacion
de las entidades pUblicas de garantizar la adecuada gestion, erganizacién, conservacion y custodia de
los documentos producidos vy recibidos en ejercicio de sus funciones, reconociendo los archives como
parte del patrimonio documental de la Nacién y como soporte fundamental de la funcién administrativa.
En desarrollo de esta disposicion, se impone a las entidades el deber de adoptar las medidas técnicas,
— administrativas y operativas necesarias para asegurar la autenticidad, integridad, inalterabilidad y
disponibilidad de la informacion, asi como la preservacion fisica de los documentos a lo largo del tiempo.

De igual forma, el Acuerdo 002 de 2004 del Archivo General de la Nacién establece directrices especificas
para la intervencién de los fondos acumulados, sefalando la obligacién de las entidades de implementar
procesos de organizacion, almacenamiento y conservacion gue permitan la recuperacion, consulta y
uso eficiente de la informacién contenida en dichos archivos. En este sentido, la dotacion de elementos
de papeleria y archivo no constituye una simple provisidn de insumos, sino una condicién habilitante para
la ejecucidn de los procesos técnicos archivisticos exigidos por la normativa, en especial aquellos
relacionados con la estabilizacién, proteccion y disposicion adecuada de los documentos.

Asi las cosas, la adquisicidn de estos elementos se justifica en la necesidad de garantizar condiciones
técnicas idéneas para la preservacion del acervo documental, evitando factores de deterioro asociados
a condiciones inadecuadas de almacenamiento, manipulacion o conservacion. De igual manera,
permite optimizar la organizacién del Fondo Acumulado, facilitando la identificacion, clasificacién y
localizacién de los documentos, lo cual redunda en una mayor eficiencia en la gestiéon administrativa y
en la atencién de requerimientos internos y externos, incluidos aquellos provenientes de érganos de
control y de la ciudadania en ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

Desde una perspectiva funciondl, la finalidad de la presente contratacion se concreta en fortalecer el

— sistema de gestion documental de la entidad, mediante la implementacion de condiciones materiales
que permitan desarrollar de manera adecuada los procesos archivisticos, garantizando la conservacién
del patrimonio documental y su disponibilidad para consulta. Asi mismo, contribuye al cumplimiento de
los principios de la funcién administrativa consagrados en el articulo 209 de la Censtitucion Politica, en
especial los de eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

En relacion con lo anterior, la Alcaldia Municipal de El Espinal - Tolima, a través de la Direccidn
Administrativa de Gestion Documental, fiene como misién la efectividad y el logro de resultados
asegurando el cumplimiento de lo acordado en el Plan de Desarrollo Municipal “*CON SEGURIDAD, VAMOS
A HACERLO, 2024-2027" en esta oportunidad con el proyecto denominado “FORTALECIMIENTO
ARCHIVISTICO PARA LA CONSERVACION DOCUMENTAL Y ADMINISTRATIVA DEL MUNICIPIO DE EL ESPINAL"
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registrado y viabilizado en el banco de programas y proyectos de inversién nacional - BPIN de la siguiente
manera:

EJE ESTRATEGICO: Eje 1 Segurided, convivencia y Participacién cemunitaria
DIMENSION: Fartalecimiento Institucional
SECTOR: Gobierno Territorial
PROGRAMA: 4§Ol - Fortalecimiento de la convivencia y la seguridad
ciudadana
PRODUCTO: 4501072 — Infraestructura de soporte construida y dotada
INDICADOR DE PRODUCTO: Infraestructura de soporte construida y dotada

Se hace necesario adelantar el presente proceso de confratacion, orientado a la adquisicién de
elementos de papeleria y archivo, como una medida instrumental indispensable para asegurar la
adecuada administracién, organizacién y conservacion de la documentacidn institucional, en
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias vigentes en materia archivistica.

En virtud de lo anterior, la presente contratacion se erige como un mecanismo necesario, idéneo y
proporcional para atender una necesidad institucional debidamente identificada, en armonia con los
principios de planeacién, eficiencia, economia y responsabilidad que rigen la confratacion estatal, y
con el propdsito de garantizar la proteccion, conservacion y acceso al patrimonio documental de la
Alcaldia Municipal de El Espinal.

2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR IDENTIFICADO CON EL CUARTO NIVEL DEL
CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS, DE SER POSIBLE, O DE LO CONTRARIO CON EL TERCER
NIVEL. (Numeral 2° del articulo 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015).

2.1. OBJETO A CONTRATAR: "CONTRATAR EL SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE PAPELERIA Y ARCHIVO,
DESTINADOS A LA ORGANIZACION, ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE LA
DOCUMENTACION DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE EL ESPINAL.".

2.2. IDENTIFICACION DEL OBJETO CON EL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS.

Se clasifica como un Servicio segun la UNSPSC, bajo los cédigos:

ITEM |CODIGOS UNSPSC | DESCRIPCION DE LA NECESIDAD
1 44111515 Cajas u organizadores de almacenamiento de archivos.
= 2 44122003 Carpetas
3 31162600 Ganchos
2.3. ALCANCE

El compromiso de la Administracién Municipal de El Espinal, a través de la Direccion Administrativa de
Gestion Documental, es adelantar la conirataciéon para el suministro de elementos de papeleria y
archivo, destinados a la organizacion, almacenamiento y conservacion del Fondo Acumulado de la
entidad, en el marco del fortalecimiento de los procesos de gestion documental.
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La implementacion de este proceso permitird garantizar condiciones técnicas adecuadas para la
proteccion, conservacion y control de los documentos, optimizando su organizacion, disponibilidad y
consulta oportuna. Asi mismo, contribuird a mitigar los riesgos asociados al deterioro fisico de los
soportes documentales, fortalecer la eficiencia de los procesos administrativos y asegurar el
cumplimiento de la normatividad vigente en materia archivistica, en concordancia con los principios
de transparencia y acceso a la informacion publica.

3. CONDICIONES TECNICAS EXIGIDAS. (Numeral 3° del articulo 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015).

3.1. ESPECIFICACIONES TECNICAS:

ITEM DESCRIPCION UNIDAD | CANTIDAD

CARPETAS DOS TAPAS

Carpetas dos tapas elaboradas en material desasificado oficio
(frontal y posterior), peso 10kg, largo 25 cm y altura 35cm, en color
blanco, con perforaciones para el gancho froquelado, destinadas a
la organizacion y clasificacion documenial.

UNIDAD 1.000

CARPETAS DE CUATRO ALAS

Carpetas de cuatro alas en material desasificado tamano oficio en
2 color blanco, largo x ancho (35cm x 22cm) previamente rotuladas
con la identificacion de la Secretaria de Gobierno y General y de la
Direccion Administrativa de Gestion Documental, con el fin de
garantizar la adecuada individudlizacion y referencia de los
expedientes.

UNIDAD 800

UNIDADES DE CONSERVACION

Unidades de conservacion elaborada en cartén Kraft corrugado.
i Medidas internas: ancho: 20 cm / alfo: 25 cm / largo: 39 cm.

3 | Medidas externas: ancho: 21 cm / alto: 256.5 cm [/ largo: 40 cm. UNIDAD 200
color marrdn (cajas de archivo) referencia X200, ftambién
denominadas Caja No. 12, con sistema de apertura frontal (fipo
nevera o puerta), disefiadas para la preservacion, aimacenamiento
y proteccién de documentos en el Fondo Acumulado.

4 | GANCHO LEGAJADOR EN PLASTICO TRITON UNIDAD 1.300
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Gancho legajador elaborado en pldstico tritdn de alta resistencia,
disenado para el archivar documentos en 7 0 8 cm, Cuenta con un
sistema de sujecidn seguro, sin bordes cortantes, que evita el
deterioro del papel y garantiza la proteccién durante su
manipulacion. Sus dimensiones son 22 cm de largo por 8 cm de
ancho, lo que permite su adecuada adaptacion a las carpetas.

Nota 1: El oferente debe proyectar su presupuesto teniendo en cuenta que dentro del valor estdn
considerados todos los gastos en que incurra para la presentacion de la propuesta, y los impuestos de
ley que apliquen al contrato.

En desarrollo del objeto, el contratista debe realizar o atender obligaciones de cardcter general y
especifico. Asi entonces, ademds de los derechos y deberes previstos en el articulo 5 de la Ley 80 de
1993, EL CONTRATISTA se obliga a lo siguiente;

4. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

4.1. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA.

1. Cumplir con el objeto del contrato con plena autonomia técnica y administrativa y bajo su propia
responsabilidad, por lo tanto, no existe ni existird ningun tipo de subordinacion, ni vinculo laboral
alguno entre el contratista y el Municipio.

Responder sin perjuicio por el objeto y las obligaciones del contrato.

3. Responder ante terceros por los dafios que se ocasionen y gue provengan de causds que le sean
imputables.

4. Constituir la Garantia Unica de Cumplimiento con los amparos establecidos en el contrato y en
el presente documento.

5. Atender los reguerimientos, instrucciones y/o recomendaciones que durante el desarrollo del
contrato le imparta el Municipio, a través del supervisor de este, para una correcta ejecucion y
cumplimiento de sus obligaciones.

6. Presentar los recibos de pago al sistema de seguridad social (salud, pensiones y riesgos
profesionales) y demdas impuestos de conformidad con la ley, en especial los sefialados en la Ley
1607 de 2012, cuando haya lugar a ellos para cada uno de los respectivos pagos.

7. Presentar al supervisor del contrato fotocopia del pago de los aportes parafiscales del mes
anterior, discriminando el pago del servicio correspondiente al contrato y copia de los recibos de

N

= los pagos del cumplimiento de las obligaciones con el sistema general de seguridad social
integral respecto de sus trabgjadores, de acuerdo con lo dispuesto en el arficulo 50 de la Ley
789/2002.

8. Ejecutar las demds actividades que sean necesarias para lograr un total y fiel cumplimiento del
objeto, el alcance y las obligaciones contratadas, aunque no estén especificamente sefialadas

en el presente documento, siempre y cuando las mismas correspondan a la naturaleza y objeto
del contrato.

4.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

Para el cumplimiento del objeto del presente contrato, el CONTRATISTA debe realizar las siguientes
actividades:
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Cumplir el objeto contractual en las condiciones de calidad previstas, y en su oferta.
Cumplir el objeto del contrato dentro del plazo o termino estipulado.

3. Informar al Municipio en oportunidad sobre cualquier eventualidad que se presente en el
desarrollo contractual.

4. Realizar la entrega de los elementos completamente nuevos, de primera calidad, dando
cumplimiento al objeto del contrato de acuerdo con las especificaciones técnicas y cantidades
establecidas, incluido el fransporte, en el lugar indicado por el supervisor del contrato; de
acuerdo con lo solicitade, en los tiempos exigidos.

5. La entrega de los productos deberd ser verificada por el supervisor del contrato.

4. Cambiar los productos que llegaren a presentar inconsistencias en el cumplimiento de las
especificaciones técnicas requeridas.

7. En caso de no cumplir los elementos con las condiciones técnicas exigidas en el presente
documento a satisfaccidn del supervisor, el contratista se obliga a cambiar el elemento que no
cumplié con las especificaciones técnicas, en un término maximo de 24 horas, por ofros que
cumplan las caracteristicas técnicas, sin que ello obligue al municipio a asumir costo alguno.

8. Proporcionar al Municipio de El Espinal durante el término de ejecucion del contrato la

- informacién correspondiente al objeto del contrato.

9. Presentar informe final de ejecucidn donde se describa tacitamente cada uno de los items
coniratados con su respectiva evidencia; este informe se debe entregar en documento Word,
impreso y pdf en medio digital con sus respectivas firmas por parte del contratista, registro
fotografico, planillas de entrega y/o actas, v demds soportas que se requieran y se consideren
para evidenciar la ejecucion del conirato.

10. Acreditar, de conformidad con lo establecido en el articulo 23 de la ley 1150 de 2007, el
cumplimiento del pago mensual de los aportes a los sistemas de salud, pensiones, riesgos
profesionales, Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
y Cajas de Compensacién Familiar.

11. Las demds obligaciones necesarias para el cumplimiento del objeto del contrato y la propuesta

presentada per el contratista.

L

4.3. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD
Son obligaciones del Municipio:

1. Pagor el valor del contrato en la forma y bajo las condiciones previstas.
Ejercer la supervision general del contrato.

3. Formular las sugerencias por escrito sobre los asuntos que estime convenientes en el desarrollo
del contrato, sin perjuicio de la autonomia propia del supervisor

4, Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las multas y/o sanciones
pecuniarias a gue haya lugar por el incumplimiento del contratista.

5. SUPERVISION

La supervision se ejercerd por JESUS DAVID GUZMAN CARDO1O, Director Administrativo de Gestién
Documental, y/o quien haga sus veces. En todo caso el ordenador del gaste podrd variar
unilateraimente la designacion del supervisor.

La supervisidn se realizard conforme a lo establecido en el articulo 83 de la ley 1474 de 2011,
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6. LUGAR DE EJECUCION
Municipio de El Espinal - Tolima.
7. LIQUIDACION

El contrato se liquidard dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracidn del término previsto
para la ejecucidn del contrato de conformidad con el articulo 11 de la ley 1150 de 2007.

8. REQUISITOS MINIMOS HABILITANTES PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION

Podran participar en el presente proceso de seleccién las personas naturales, juridicas, nacionales o
extranjeras, individuamente o bagjo la moddlidad de consorcio o uniones temporales, que se
encuentren legalmente constituidas en el pais y que dentro de su actividad comercial u objeto social
obedezca a los requerimientos del cbjeto de la prasente convocatoria.

Las calidades y demds requisitos exigidos a los proponentes en La Invitacidn Publica deberdn
acreditarse mediante los documentos expedidos por la enfidad y/o autoridad que fuere competente,
conforme a las normas colombianas.

8.1. Requisitos juridicos:

Carta de presentacion de la propuesta — anexo 1. La carta de presentacion de la propuesta debe ser
diigenciada segin el Anexo 1y en firma original, este tiene como finalidad que el proponente exprese
de manera clara e inequivoca que conoce los términos del proceso de seleccidn, que acepta sus
condiciones, y que cumple con los requisitos y exigencias del ordenamiento juridico.

Reglas para su suscripcion:

a). Si es persona juridica, debe ser firmada, por el representante legal o quien se encuentre facultado
conforme a la ley y los estatutos sociales. -En el caso de consorcio o unidén temporal, por quien haya
sido designado representante en el documento de constitucién. -Cuando sea persona natural, por ella
misma. Quien constituya apoderado debe tener la legitimacién para hacerlo, caso en el cual debe
anexar el poder correspondiente con la manifestacion expresa de las facultades otorgadas y sus
limitaciones.

b) Si es persona natural, Tratdndose de personas naturales obligadas legalmente a inscribirse en el

—_ registro mercantil, deben allegar certificado de inscripcidn en el registro mercantil expedido por la
Cdamara de Comercio, dentro de los treinta (30) dias anteriores al cierre del proceso de seleccidn, en
donde conste la determinacion de su actividad.

En el caso de uniones temporales o consorcio, sus miembros deberdn acreditar que dentro de su
objeto social se encuentra comprendida la actividad que comprometen a desarrollar en el acuerdo
de conformacion correspondiente. En todo caso el consorcio o la unién temporal deberd en conjunto,
acreditar que sus objetos sociales comprenden el objeto del presente proceso de seleccidn.

c) Si es persona juridica, Si la propuesta la presenta una persona juridica, anexard el certificado de
existencia y representacion legal, expedido por la Cdmara de Comercio dentro de los treinta (30) dias
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calendarios anteriores al cierre del proceso de seleccién, donde conste quién ejerce la representacion
legal y las facultades del mismo.

En dicho certificado se acreditard que el objeto social del proponente le permite ejecutar el objeto

del presente proceso de seleccidn y que la persora juridica tendrd una duracion no inferior al término
de duracién del contrato y un (1) afio mas.

Cuando el monto de la propuesta fuere superior al limite autorizado al representante legal, el
proponente anexard la corespondiente autorizacion impartida por la junta de socios o el estamento
de la sociedad gue tenga esa funcion y que lo faculte especificamente para presentar la propuesta
en este proceso y celebrar el contrato respectivo, en caso de resultar seleccionado.

En el evento que del contenido del certificado expedido por la Cdmara de Comercio, se haga la
remision a los estatutos de la sociedad para establecer las facultades del representante legal, el
proponente anexard copia de la parte pertinente de dichos estatutos, y si de éstos se desprende gue
hay limitacién para presentar la propuesta en cuanto a su monto, se adjuntard la autorizacion

especifica para participar en este proceso y suscribir el contrato con LA ENTIDAD, en caso de resultar
seleccionado.

Si la propuesta se presenta a nombre de una sucursal, se anexardn los certificados tanto de la sucursal
como de la casa principal.

En propuestas conjuntas, cuando los integrantes del consorcio o unién temporal, o uno de ellos, sea
persona juridica, cada uno de ellos o el integrante respectivo, aportard el certificado correspondiente.

NOTA. DOCUMENTO DE FACULTADES PARA PRESEMTAR PROPUESTAS Y CONTRATAR: Si el representante
legal o apoderado no tiene facultades amplias y suficientes para presentar la propuesta y contratar,
adjuntaré el acta de la junta o asamblea de socios (o documento soporte) donde se le otorguen tales
afribuciones, con anterioridad a la fecha de cierre del proceso de seleccion.

En el evento que el proponente presente su propuesta por medio de apoderado, el poder contendrd
expresa y claramente la facultad especial otorgada para participar en procesos de contratacion de
la naturaleza que se trate.

- Documento de conformacion del consorcio o unidn temporal, o promesa de sociedad futura (si
aplica).

- Fotocopia de la cédula de ciudadania.

- Copia del registro Unico tributario (RUT), con fecha de impresion de la vigencia 2026.

-Si El Proponente persona natural debe acreditar la dfiliacion a los Sistemas de Seguridad Social en
salud y pensiones, aportando los certificados de dfiliacion respectivos o con el certificado de pago de
la correspondiente planilla con fecha de expedicion no mayor a treinta (30) dias calendario, anteriores
a la fecha de cierre del Proceso de contratacion o copia de la planilla de seguridad social paga.
(debe diligenciar Formato 4).

En caso de modificarse la fecha de cierre del proceso, se tendrd como referencia para establecer el

plazo de vigencia de los certificados de afiiacion la fecha originalmente contemplada en la
invitacion.

Cra. 6 No. 8 — 07 Palacio Municipal. El Espinal, Tolima,
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La persona natural que retna los requisitos para acceder ala pension de vejez presente resolucion de
reconocimiento de pensién o indemnizacién sustitutiva, presentard el documento gue lo acredite vy,
ademds, la afiliacién al sistema de salud. (Debe diligenciar Formato 4)

De igual forma, quienes se encuentren en condicién legal de no estar obligados a realizar cotizacién
de pensién tendran que presentar el documento que asi lo acredite y, adicionalmente, el certificado
de afiliacion al sistema de salud.

Esta misma prevision aplica para las personas naturales extranjeras con domicilio en Colombia, las
cuales deben acreditar este requisito respecto del personal vinculado en Colombia.

-El Proponente persona juridica debe presentar el Formato 4 — Pagos de seguridad social y aportes
legales suscrito por el revisor fiscal © quien haga sus veces, si no estd obligado a tener revisor fiscal la
cerlificacion serd expedida por el Representante Legal bajo la gravedad del juramento y contador
adjuntando cédula, tarjeta profesional y certificado de la Junta Central de Contadores, en el que
conste el pago de los aportes de sus empleados a los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones
y aportes a las cajas de compensacién familiar, al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), al
Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) y al Fonde Nacional de Formacién Profesional para la Industria
de Construccion, cuando a ello haya lugar.

La Entidad no exigird las planillas de pago. Basterd el certificado suscrito por el revisor fiscal, en los
casos requeridos por la ley, o por el representante legal que asi lo acredite.

Cuando la persona juridica esté exonerada de estas obligaciones en los términos previstos en el articulo

65 de la Ley 1819 de 2016 debe indicarlo en el “Formato 4 — Pagos de seguridad social y aportes
legales".

Esta misma prevision aplica para las personas juridicas exiranjeras con domicilio o sucursal en
Colombia, las cuales deben acreditar este requisito respecto del personal vinculado en Colombia.

En caso de que el proponente se presente a titulo de consorcio, unién temporal o sociedad con objeto
Unico, cada uno de sus integrantes debe cumplir con este requisito, En todo caso el Municipio se

reserva el derecho de solicitar las planillas y pagos al Sistema de Seguridad Social Integral y aportes
parafiscales.

- Manifestacién de que no se encuentra inhabilitado para contratar con el Estado (diligenciar
FORMATO No. 05)

- Cerfificacion de antecedentes disciplinarios (pdgina web de la procuraduria General de la Nacion).
- Resultado de verificacion en el boletin de responsables fiscales (pagina web- de la Contraloria
General de la Republica - CGR),

- Certificado de antecedentes judiciales (Policia Nacional de Colombia).

- Certificado de medidas correctivas (Policia Nacional).

- Certificado de consulta de inhabilidades delitos sexuales cometidos contra menores de 18 afios - ley
1918 de 2018.

- Certificado del registro de deudores alimentarios morosos - REDAM

- Libreta Militar (Hombres menores de 50 anos)

- Hoja de vida de |la Funcién Publica

- Bl proponente deberd adjuntar debidamente diligenciado el FORMATO No. 6 - COMPROMISO
ANTICORRUPCION, en la plataforma del SECCOP L.

Cra. 6 No. 8 — 07 Palacio Municipal. El Espinal, Tolima.

Conmutador: (+57 608) 2390314

Linea de Servicio a la Ciudadania: (+57) 018000919748

linea anticorrupcion: (+57) 018000919748

— contactenos@elespinal-tolima.gov.co

........ lmmmimnal talivan mavr an




ALCALDIA MUNICIPAL
SECRETARIA DE GOBIERNO Y GENERAL B }g 2
DIRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTION DOCUMENTAL N &9 -~ ° . P
ESPINAL -TOLIMA ay s Espinal
NIT. 890.702.027-0 ii“ﬁ ) -\ CRECE
Version: 02 | Fecha: 17/07/2024 | Pagina: 1de 10 EL ESPINAL

9. EXPERIENCIA Y CONDICIONES TECNICAS:

9.1. Experiencia Minima:

En el presente proceso de seleccién el proponente deberd acreditar su experiencia con la
presentacion de maximo dos (02) contratos que hayan sido celebrados con entidades Publicas y/o
Privadas, debidamente terminados y liquidados antes de la fecha del cierre del presente proceso,
cuyo objeto sea similar y/o guarde relacién entiéndase por similar SUMINISTRO Y/O ADQUISICION DE
ELEMENTOS DE PAPELERIA Y/O ELEMENTOS DE OFICINA, y que la sumatoria del valor de los contratos
aportados como experiencia sea igual o superior al valor del presupuesto oficial de este contrato.

A. Para acreditar la experiencia el proponente deberd presentar copia de los contratos celebrados
y acta de liquidacion o certificaciones que contengan como minimo, el valor de los contratos
celebrados, las actividades de los servicios prestados, la firma del representante legal o quien
haga sus veces y la fecha de expedicion de la certificacion. Si se trata con Entidad Privada; los
documentos deberdn estar suscritos por el contratista.

B. Los documentos soporte para acreditar la experiencia de los contratos registrados en la
propuesta, cuando se presenten certificaciones de los confratos ejecutados, terminados vy

liguidados debidamente firmado por el coniratante; debe contener como minimo la siguiente
informacién:

Nombre del contratante.

Objeto del contrato

Valor del contrato

Fecha de inicio del contrato

Fecha de terminacién del contrato.

N

NOTA 1: En cumplimiento de los establecido en el articulo 3 del decreto 1860 de 2021, por medio del
cual se modifica el articulo 2.2.1.2.4,2.18 del decreto 1082 de 2021, con el objetivo de incentivar la
participacion de MIPYMES, estas podrdn acreditar la experiencia como méximo con (03] contratos o
certificacion que cumpla con los criterios establecidos anteriormente.

NOTA 2: cuando la experiencia es acreditada entre particulares, si el proponente no se encuentra
obligado a facturar deberd anexar como soporte la cuenta de cobro o documento equivalente, y
cuando el proponente se encuentre obligado a facturar deberd anexar como soporte la respectiva
factura de venta, de conformidad con la legislacidn tributaria vigente.,

En caso de que la certificacion para acreditar la experiencia sea expedida a un consorcio ¢ union
temporal, seran tenidas en cuenta la experiencia de acuerdo con el porcentaje de participacion,
para lo cualse deberd indicar en la certificacion el percentaje de participacion.

En caso de gque las certificaciones no contengan toda la informacion solicitada, o ésta no sea legible,
el proponente deberd anexar el contrato y el acta de liquidacion de este o la certificacién de

cumplimiento, de tal forma gue la informacién no contenida en la certificacion se complemente con
el contenido de dichos documentos.

La Enfidad se reserva el derecho de verificar la informacién suministrada por los oferentes; si se

Cra. 6 No. 8 — 07 Palacio Municipal. El Espinal, Talima.
Conmutador: (+57 608) 2390314
Linea de Servicio a la Ciudadania: (+57) 018000919748
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advierten discrepancias entre la informacién suministrada y lo establecido por la Entidad.

9.2. PERSONAL MINIMO REQUERIDO:

Para el presente proceso de seleccion el proponente deberd acreditar el siguiente personal minimo:

CARGO CANTIDAD PERFIL EXPERIENCIA
Acreditar como mdximo dos
COORDINADOR o ' (02}  certificaciones  en
1 Técnico o tecndlogo donde se haya
DE ENTREGAS =
desempenado como
coordinador de entregas.

El proponente deberd suscribir carta de intencién, mediante documento dirigido a la Alcaldia
Municipal de El Espinal - Tolima, con indicacién expresa del nimero y el objeto de la convocatoria, en
el cual se compromete a garantizar los servicios profesionales y técnicos del recurso humano exigido

para cada una de las actividades y del equipo interdisciplinario minimo conformado por los perfiles
solicitados.

Como parte integral de los compromisos el proporiente deberd adjuntar las hojas de vida de todos los
perfiles exigidos en el proceso de seleccidn, con sus correspondientes anexos: actas o diplomas de
grado, certificaciones de capacitacién, y copia de las certificaciones de experiencia especifica
certificada, expedida por el contratante de sus servicios, con detalle de la identificacidn de las partes,
el objeto del contrato y el término de ejecucién. Asi mismo deberd presentar fotocopia del documento
de identidad, antecedentes disciplinarios, fiscales y antecedentes judiciales. La carta de infencién

debe especificar la identificacion del personal propuesto, el perfi académico y la experiencia
acreditada.

El proponente deberd aportar la hoja de vida del personal con el respectivo certificado (s) de
experiencia general y especifica solicitados.

Para acreditar el recurso humano, el proponente deberd anexar los soportes correspondientes que
acrediten los estudios y experiencia solicitada en este proceso, asi:

Acreditacion de la formacién profesional e identificacion del personal minimo exigido:

. Carta de disponibilidad y compromiso del 100% para el desarrollo del proceso.

. Fotocopia legible de la cédula de ciudadania.

. Fotocopia legible del acta de grado y/o de los tfitulos académicos (diplomas pregrado,
posgrado).

. Fotocopia legible de la tarjeta profesional. Sélo se deberd anexar la tarjeta profesional para los
profesionales que la ley les establezca este requisiio para ejercer su profesién,

. Copia del documento de convalidacién de los titulos obtenidos en el exterior, de conformidad

con |as disposiciones legales vigentes sobre la maleria, segin corresponda.

Acreditocion de la experiencia del personal minimo exigido:

Cra. 6 No. 8 — 07 Palacio Municipal. El Espinal, Tolima.
Conmutador: (+57 608) 2390314
Linea de Servicio a la Ciudadania: (+57) 018000919748
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Las certificaciones, constancias o cualquier otro documento que acredite la experiencia del equipo
minimo requerido deberdn ser expedidos y suscritos por la entidad para la cual hayan realizados los
trabajos y en los que éstos participaron.

Dichas certificaciones deben informar por lo menos los siguientes datos:

. Nombre de la entidad Contratante

. Nombre e identificacién del Contratista

. Cargo desempenado

. Objeto del contrato y funciones desempefiadas.

. Fecha de iniciacién y terminacién del contrato. (En caso de que la certificaciéon no

tenga especificado el DiA de inicio o el DIA de terminacién del contrato, se tomard en cuenta desde
el Ultimo dia del mes de inicio y el primer dia de mes de terminacioén).

. Nombre y cargo completo de la persona que suscribe la certificacién.
. Firma de quien suscribe la certificacion.
. Fecho de expedicion de la certificacién

- Se acepta como equivalente a la certificacion, copia de los contratos, siempre que se acompanen
con la respectiva acta de liguidacion, o de recibo final y de ellos se exiracte la informacién antes
senalada.

Nota 1: Si las certificaciones allegadas no contienen la totalidad de la informacién requerida, se
podrdn allegar adicionalmente las copias de los contratos junto con el acta de liquidacién respectiva
en la que conste el objeto o labor, cumplimiento a satisfaccidn, nombre de la entidad contratante,
fecha de inicio y terminacién o plazo.

Nota 2. Para la verificacidn de la experiencia del personal propuesto no se tendrd en cuenta la
experiencia profesional simultdneq, es decir que no se contard el tiempo tfraslapado de las
experiencias que se presenten y que hayan sido obtenidas de manera simultdnea.

Nota 3: Las certificaciones que acrediten la experiencia del personal propuesto, se considerardn
expedidas bgjo gravedad de juramento.

Nota 4: Las certificaciones firmadas por el mismo personal profesional propuesto, es decir, las auto
certificaciones o declaraciones exira-juicio, no serdn tenidas en cuenta.

Nota 5: La experiencia profesional del personal se cuenta a partir de la terminaciéon y aprobacion del
pensum académico de educacion superior. Se exceptUan las profesiones relacionadas con el sistema

- de seguridad social en salud e ingenierias, en los que la experiencia profesional se computard a partir
de la inscripcion o registro profesional.

Nota 6: Solo se podrd proponer una persona por cada uno de los roles establecidos. Si se presenta mas
de una persona por rol sdlo se tendrd en cuenta la primera hoja de vida, de acuerdo con el orden de
folios de la propuesta y las demas no serdn tenidas en cuenta.

Nota 7: Cada uno de los integrantes del equipo de trabajo, debe contar con la formacién académica
y experiencia minima solicitados, en caso de NO presentar o completar la totalidad minima solicitada,
no serd habilitado.
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La Entidad se reserva el derecho de verificar la informacion suministrada por los oferentes; si se
advierten discrepancias entre la infermacién suministrada y lo establecido perla Entidad, la propuesta
serd rechazada. Adicionalmente, el interesado deberd aceptar las condiciones técnicas minimas
exigidas por la entidad, mediante escrito, conforme al formato establecido por el Municipio.

10. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y SU JUSTIFICACION. (Numeral 4° del articulo 2.2.1.2.1.5.1. del
Decreto 1082 de 2015).

El valor estimado del presente contrato es por la suma de DIECISEIS MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y
DOS MIL SETECIENTOS SETENTA Y TRES PESOS CON SESENTA Y SIETE CENTAVOS ($16.372.773,67) IVA
INCLUIDO:

INVERSIONES Y SOLUCIONES

TECNOLOGIA JC | TECNOLOGICAS Dg:ﬁ‘cﬂgg‘:if
S.ALS INNOVA TEC SAS

ITE | DESCRIPCIO | UNID | CANTI | V.UNIT V.UNIT V.UNIT

M [N AD | pAD | ARio | VTOTAL | pgio | VTOTAL | ppio | VTOTAL

CARPETAS
DOS TAPAS

Carpetas
dos tapas
elaborada
S en
material

desasificad
0 oficio
(frontal vy
posterior),
peso 10kg,

$ $ $ $ $ $
largo 25\ UNID 1 o5 | 1.047.0 | 1.047.00 | 1.200,0 | 1.200.000 | 1.310,0 | 1.310.000
cmy altura | AD

. aF 0 0,00 0 .00 0 .00

color
blanco,
con
perforacio
nes para el
gancho
troquelado

destinadas
a la
organizaci

on y
clasificacid
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n
document
al.

CARPETAS
DE CUATRO
ALAS

Carpetas
de cuatro
alas en
material
desasificad
o tamano
oficio en
s color
blanco,
largo X
ancho
(35cm X
22cm)
previamen
te

$ $ $ $ $ $
g |roluladas | UNID | o0y 2.013,0 | 1.610.40 | 2.350,0 | 1.880.000 | 2.430,0 | 1.944.000

con la | AD
identificaci 0 0,00 0 .00 0 ,00

6n de la
Secretaria
de
Gobierno y
General vy
de la
Direccion
Administrat
— iva de
Gestion
Document
al, con el
fin de
garantizar
la
adecuada
individualiz
acion %
referencia
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de los
expedient
es.

UNIDADES
DE
CONSERVA
CION

Unidades
de
conservaci
on
elaborada
en cartén
- Kraft
corrugado.
Medidas
internas: a
ncho: 20
cm [/ alto:
25 cm [/
largo: 39
crr?.1 UNID $ b $

; 900 5.600,0 | 5.040.00 | 5.9200,0
Medidas AD
externas: o 0 S0 0
ncho: 21
cm /| alfo:
265 cm /[
largo: 40
cm.
color
marrén
(cajas de
— archivo)
referencia
X200,
tfambién
denomina
das Cqgja
No. 12, con
sistema de
apertura
frontal (tipo
nevera o

$ $ $
5.310.000 | 6.150,0 | 5.535.000

.00 0 ,00
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puerta),
disefiadas
para la
preservaci
on,
almacena
miento vy
proteccion
de
document
os en el
Fondo
Acumulad
o.

) GANCHO
LEGAJADO
R EN
PLASTICO
TRITON

Gancho
legajado
r
elaborad
(o} en
pldstico
tritobn de
alta
resistenci
a,
disefiado
o para el
archivar
docume
nfos en 7
o 8 cm,
Cuenta
con un
sistema
de

UNID
AD

1.300

$
4.025,0
0

$
5.232.50

0,00

$
4.200,0

0

b
5.460.000

.00

$
4.390,0
0

$
5.707.000
.00

m
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sujecion
seguro,
sin
bordes
cortantes
. que
evita el
deterioro
del
papel vy
garantiza
o
protecci
on
durante
sU
manipula
ciéon. Sus
dimensio
nes son
22 cm de
largo por
8 cm de
ancho, lo
que
permite
SU
adecua
da

— adaptaci
on a las
carpetas

$12.929.9 $13.850.0 $14.496.0
SUBTOTAL COTIZACIONES 00.00 00,00 00.00

$2.456.468 $2.631.50 $2.754.24
IVA COTIZACIONES 1.00 0,00 0.00

$15.386.5 $16.481.5 $17.250.2
VALOR TOTAL COTIZACIONES 81.00 00.00 40,00
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De conformidad con las cotizaciones allegadas, la Direccidén Administrativa de Gestion Documental
se permite realizar el andlisis corespondiente, arrojando el siguiente resultado:

ITEM

DESCRIPCION

UNIDAD

CANTIDAD

VALOR

UNITARIO VALOR TOTAL

CARPETAS DOS TAPAS

Carpetas dos tapas elaboradas
en material desasificado oficio
(frontal y posterior), peso 10kg,
largo 25 ¢m vy dlfura 35cm, en
color blanco, con perforaciones
para el gancho troguelado,
destinadas a la organizacion y
clasificacién documental.

UNIDAD

1.000

$1.185,67 $1.185.666,67

CARPETAS DE CUATRO ALAS

Carpeftas de cuatro alas en
material desasificado tamano
oficio en color blanco, largo x
ancho (35cm x  22cm)
previamente rotuladas con la
identificacién de la Secretaria
de Gobierno y General y de |a
Direccion  Administrativa  de
Gestion Documental, con el fin
de garantizar la adecuada
individualizacion y referencia de
los expedientes.

UNIDAD

800

$2.264,33 $ 1.811.466,67

UNIDADES DE CONSERVACION

Unidades de
elaborada en
corrugado.

Medidas internas: ancho: 20 cm
[ alto: 25 cm [ largo: 39 cm.

Medidas externas: ancho: 21
cm /alto: 26.5cm /largo: 40 cm.
color marrén (cajas de archivo)
referencia X200, también
denominadas Caja No. 12, con

conservacion
cartéon  Kraft

UNIDAD

200

$ 5.883,33 $ 5.295.000,00
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sistema de apertura frontal (fipo
nevera o puerta), disefadas
para la preservacion,
almacenamiento y proteccién
de documentos en el Fondo
Acumulado,

GANCHO LEGAJADOR EN
PLASTICO TRITON

Gancho legajador elaborado
en pldastico titén de alta
resistencia, disehado para el
archivar documentos en 7 o 8
cm, Cuenta con un sistema de
4 | sujecion seguro, sin bordes | UNIDAD 1.300
cortantes, que evita el deterioro
del papel y garantiza Ia
proteccion durante sU
manipulacién. Sus dimensiones
son 22 cm de largo por 8 cm de
ancho, lo que permite su
adecuada adaptacidn a las
carpetas.

$ 4.205,00 $ 5.466.500,00

SUBTOTAL COTIZACIONES

$ 13.758.633,33

IVA COTIZACIONES

$2.614.140,33

VALOR TOTAL COTIZACIONES

$16.372.773,67

La Direccién Administrativa de Gestidn Documental, el dia veintitrés (23) de junio de 2026, remitid
correo electronico mediante el cual se detallaron las especificaciones técnicas para la contratacion
cuyo objeto corresponde a: “CONTRATAR EL SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE PAPELERIA Y ARCHIVO,

LA ALCALDIA MUNICIPAL DE EL ESPINAL".

DESTINADOS A LA ORGANIZACION, ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION DE

Lo anterior, con el propésito de que, desde |la Direccion Administrativa de Contratacidn y mediante la
solicitud de evento de cotizacién suscrita por el supervisor del presente proceso, se adelantara el

respectivo evento de cotizaciéon a través de la plataforma SECOP Il

En consecuencia, dicha dependencia procedié a publicar el evento de cotizacién el mismo dia
veintitrés (23] de junio de 2024, bajo la Solicitud de Cotizacién No. $C-85-2026 — PAPELERIA., cuyo

cronograma fue el siguiente:

Cra. 6 No. 8 — 07 Palacio Municipal. El Espinal, Tolima.
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En andlisis

REF: 5C-852026 - PAPELERIA | [zl

Solicitud de informacion a los Cronograma
Proveedotes

Zona horena (UTC-05.00) Bogota, Lima, Quite
UC:DIRECCION

ADMINISTRATIVA DE Plazo para solicitar aclaraciones 11 d'as de tiempo transcurride

CONTRATACION

Equipo:SOLICITUD DE Fecha limite para responder la solicilud de

COTIZACIONES | 2306/2026 .10 dias de tiempo transcurrido
3:21 PM (UTC -5 horasi(UTC- informacion

05:00) Bogota, Lima, Quito)

Fecha de publicacion 12 dias de bempo transcutndo

De manera previa a vencer el plazo para responder la solicitud de informacion, la Entidad recibid
respuesta de fres (3) interesados asi;

LISTA DE OFERTAS

Opciones v
o~ Relerencia de oferta Entidad Presentada Oferta
5C-25:2026 INVERSIONES ¥ TECHOLOGIA JC 5AS 25106/2026 15:38 15,385 510
SOLUCIONES TECNOLOGICAS INMOVA_TEC SAS 25/06/2026 15:24 16.481.500
GESTION DOCUMENTAL E SPINAL ALEXANDER GALINDO CASTRO 25/06/2026 15,05 17.250 240

En consideracién a que el estudio de mercado fue realizado a través de la plataforma SECOP II, y que
se recibieron tres (3] cotizacicones, la entidad solicito aclaracion de la cotizacion a uno de los
proveedores, por medio del cual fue remitido a través del correo gestiondocumental@elespinal-
tolima.gov.co

En consecuencia, el valor del presupuesto oficial se establecié con base en las Tres (3) cotizaciones
gue se ajuston a las condiciones del mercado, fijandose en la suma de DIECISEIS MILLONES
TRESCIENTOS SETENTA Y DOS MIL SETECIENTOS SETENTA Y TRES PESOS CON SESENTA Y SIETE CENTAVOS
($16.372.773,67) IVA INCLUIDO, suma por la cual se adelantard el respectivo proceso de seleccion.

NOTA: EL PROPONENTE DEBERA PRESENTAR SU PROPUESTA CON EL IVA INCLUIDO. El valor antes
mencionado incluye todos los gastos que se generan por la ejecucion del contrato (ICA, Rete-fuente,
garantia, Estampillas, enire otros de acuerdo con la Ley).

Las cotizaciones fueron solicitadas a los posibles proveedores, sin embargo, fueron presentadas sin
incluir el valor de los descuentos y gastos que realiza el municipio de El Espinal.

Que de conformidad con lo dispuesto por el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, y a lo
desarrollado por Colombia Compra Eficiente en el documento denominado “Guia para la Elaboracion
de estudios del sector"”, se realizard para el presenie proceso de seleccién por minima cuantia, el

estudio del sectfor, de conformidad al fratamientc especial que la mencionada guia dispone para el
caso.

La mencionada guia indica, a folio 12 de aquella: "En los Procesos de Contratacién de minima cuantia
el alcance del estudio de sector debe ser propercionado al valor del Proceso de Contratacién, la
naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato v a los Riesgos identificados para el Proceso de
Contratacién (...) es necesario revisar las condiciones particulares de otros Procesos de Contratacién
Cra. 6 No. 8 — 07 Palacio Municipal. El Espinal, Tolima.
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similares, acopiar informacién suficiente de precios, calidad, condiciones y plozos de entrega con otros
clientes del proveedor publicos o privados, solicitar informacién a los proveedores, verificar la
idoneidad de estos y plasmar tal informacién en los Documentos del Proceso. {...)". (Negrila gjena al
texto de origen).

Con fundamento en el anterior estudio del sector, adecuado de conformidad al proceso de seleccidn
que se adelanta, se cumple con el desarrollo del estudio del sector aplicado, en observancia ala clase
de modalidad de seleccion, el presupuesto oficial del proceso, la naturaleza del objeto a contratar, el
tipo de contrato.

IMPUESTOS, TASAS Y CONTRIBUCIONES.

Los impuestos y demds contribuciones que actualmente rigen en el municipio de El Espinal para
contratos publicos y particularmente la alcaldia del municipio son los que se relacionan a
continuacion:

NORMATIVIDAD | TARIFA
& ESTAPILLA PARA LA JUTICIA FAMILIAR

Actualizacién con la dltima norma...
acverdo 029 de 2022 con modificacién
acuerdo No.016 de 2023.

Ley 1333 de 1986 Art.32

Ley 134 de 1994, Quedan excluidos los coniratos de
Ley 1551 de 2012 prestacién de servicios cuyo pago de
Ley 1819 de 2014 honorarios mensuval sea inferior a diez (10)
Ley 2010 de 2019 SMLMV

Ley 2126 de 2021
La Tarifa es del 2% del valor del pago
anticipado si lo hubiere, y cada cuenta que
le pague al contratista

ESTAMPILLA PRO- BIENESTAR AL ADULTO MAYOR
Ley 678 de agosto 15 de 2001

Acuerdo 0025 de 2008 art. 249. Actualizacién con la Oltima norma...
Ley 1274 de enero 5 de 2009. acuerdo 029 de 2022 con modificacién
Acuerdo 013 de 2010 de 2010 Art. 5°. acverdo 005 de 2023.
. Acuerdo 04 del 2017 del 09 de mayo
2017

Acvuerdo 010 de junio del 2017
excepciones
Acuerdo 011 de junio del 2018 Contratos y sus adiciones .....4%
Acverdo 029 de 2020
Acuerdo 010 de 2022
Acuerdo 029 de 2022
Acuerdo 005 de 2023

ESTAMPILLA PRO-CULTURA

Cra. 6 No. 8 — 07 Palacio Municipal. El Espinal, Tolima.
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Ley 646 de 2001
Ley 863 de 2003

Actuadlizacién con la Gltima
norma... acuerdo 029 de 2022 con
modificacién acuerdo 005 de 2023.

Acuerdo 025 de 2008 art.2561
Acuerdo 028 de 2009... Art. 10°
Acvuerdo 013 de 2010... art. 5°
Acuerdo 04 del 2017 del 09 de mayo
2017
Acuerdo 029 de 2020
Acuerdo 010 de 2022
Acuverdo 029 de 2022
Acvuerdo 005 de 2023

Contratos de apoyo a la gestién ....0.5%
sobre el valor del contrato
Contratos de prestacion de servicios ....1%
sobre el valor del contrato
Contratos de obra y/o suministro.... 2% sobre
el valor del contrato

TASA PRO-DEPORTE Y RECREACION

Acvuerdo 019 de 2020 del 14 de
septiembre de 2020
Acuerdo 029 de 2020
Acuerdo 010 de 2022
Acuerdo 029 de 2022
Acuerdo 005 de 2023

Contratos de apoyo a la gestién y prestacion
de servicios ....0.2% sobre el valor del contrato

Contratos de obra y/o suministro ....2.5% sobre
el valor del contrato

FONDO DE SEGURIDAD

Y CONVIVENCIA CIUDADANA

Decreto 2170 de 2004, art 7°

Actudlizacion con la Gitima
norma... acverdo 029 de 2022

Ley 1104 de 2004 art. 6°
Acuerdo 014 de 2009 Art, 5°
Acverdo 014 de 2010
Acuerdo 029 de 2022

El cinco por ciento (5%)...contratos de obra
publico con el municipio y sus entidades de
derecho publico

RETENCION EN LA FUENTE

Estatuto Tributario

Acorde a lo establecido en el estatuto
tributario.

ACUERDO 025 DE 2009
ACUERDO 02% DE 2020
ACUERDO 029 de 2022

RETE ICA

1 x1000 hasta el 10 x 1000 segun la actividad
del contribuyente

Al formular la oferta, el proponente acepta que estardn a su cargo todos los impuestos, tasas y

contfribuciones establecidos por las

diferentes

autoridades nacionales, departamentales o

municipales; estos pagos deben soportarse con las certificaciones correspondientes expedidas y/o

validadas por las autoridades competentes.

FORMA DE PAGO:

El Municipio de El Espinal pagard al contratista asi: UN UNICO PAGO correspondiente del 100% del valor

total del contrato, previa presentacién de

las planillas y el registro fotogréfico de entregas,
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presentacion de facturas y/o cuenta de cobro, acompanada de la certificacion donde consie el
cumplimiento del contrato a satisfaccién por parte del Supervisor o funcionario designado para la
Vigilancia y Confrol del Contrato y previa presentacion de los siguientes documentos:

NOTA 1: Las actas parciales e informe de las actividades ejecutadas se redlizaran previa presentacion
y aprobacion de las respectivas facturas y/o cuentas de cobro, entradas a almacén de los elementos
realmente entregados, certificacién y recibo a satisfaccion de las mismas por parte del contratista y
supervisor del contrato, junto certificacion del pago al Sistema Integral de Seguridad Social y
Parafiscales expedida por el representante legal y contador piblico (de quien se deberd anexar copia
de la cédula de ciudadania y tarjeta profesional) o revisor fiscal (segin sea el caso).

NOTA 2: El Municipio realizard el descuento total de la suma equivalente o la acusacién por concepto
de estampillas y tasa pro-deporte y recreacion, conforme a lo ordenade en el acuerdo No. 005 de
2023 "por medio del cual se realizan modificaciones al acuerdo municipal No, 029 de diciembre 27 de
2022", en el primer o Unico pageo a realizarse por parte de la Administracion municipal al contratista.

NOTA 3: El contratista deberd acreditar previo a cada pago, que, respecto de sus obligaciones en
materia laboral frente al personal utilizado para la ejecucién del contrato, se encuentra al dia a la
fecha de presentacion de la factura (si requiere de personal).

NOTA 4: La cancelacion del valor del contrato, por parte de la ALCALDIA al CONTRATISTA, se hard
mediante el Sistema de Pagos - SAP, redlizando consignaciones en las cuentas que posea el
contratista en una entidad financiera, de acuerde con la informacidn suministrada por el mismo, en el
momento de la suscripcién del contrato.

Si el contratista no presenta la cuenta con sus soportes respectivos, deniro de la vigencia fiscal
correspondiente, no pedrd hacer ninguna reclamacién judicial o exirajudicial de actualizaciones.

En cumplimiento del arficulo 41 de la Ley 80 de 1.793 (modificado por el articulo 23 de la ley 1150 de
2007) el valor del pago de los aportes en seguridad social integral deberd realizarse de conformidad
con lo sefialado en el Decreto 1273 de 2018.seguridad social integral y demds aportes parafiscales.

En forma previa a la autorizacién del pago, el contratista deberd acreditar informe de ejecucion del
contrato, con registro fotogrdfico, planillas y balances financieros, certificacion de cumplimiento a
entera satisfaccion expedido por el supervisor y qua se encuentra al dia en el pago de aportes relativos
al Sistema de Seguridad Social Integral, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 23 de laley 1150
de 2007, articulo 50 de la ley 789 de 2002, articulo 4° de la ley 797 de 2003, y las demds normas que lo
modifiquen o aclaren, asi como también, de los parafiscales (SENA, ICBF, CAJAS DE COMPENSACION

— FAMILIAR, ETC.), cuando corresponda. Igualmente, cuando la ley lo determine, la certificacién del
revisor fiscal de que se encuentra a paz y salvo per estos conceptos.

En cumplimiento del articulo 41 de la Ley 80 de 1.993 (modificado por el articulo 23 de la ley 1150 de

2007) el valor del pago de los aportes en seguridad social integral deberd realizarse de conformidad
con lo senalado en el Decreto 1273 de 2018.

11. PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO. (Numeral 5° del articulo 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de
2015).

Cra. 6 No. 8 — 07 Palacio Municipal. El Espinal, Tolima.
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El plazo estimado para la ejecucion del objeto contractual serd de TREINTA (30) DIAS CALENDARIO
contados a partir de la fecha de la suscripcion del acta de inicio, sin superar el 31 de diciembre del
2026.

El contrato se entenderd perfeccionado con la aceptacién de las partes a través de la plataforma
SECOP I, conforme a lo establecido en la normatividad vigente aplicable al uso de medios
elecirénicos en la contrataciéon estatal. Para su ejecucién se requerird la expedicion del registro
presupuestal y de la aprobacion de las garantias, cuando haya lugar,

12. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL QUE RESPALDA LA CONTRATACION. (Numeral ° del
articulo 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015).

El Municipic cuenta con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal N° 2026000832 del 02/07/2026,
por DIECISEIS MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y DOS MIL SETECIENTOS SETENTA Y TRES PESOS CON
SESENTA Y SIETE CENTAVOS ($16.372.773,67) IVA INCLUIDO. Con cargo a los siguientes rubros
presupuestales:

CODIGO RUBRO 2.3 Inversion

Otros bienes transportables excepto productos
CCPET 2.3.2.02.01.003 metdlicos, maguinaria y equipo
SECTOR 45 Gobierne territorial

Fortalecimiento de la convivencia y la seguridad
PROGRAMA 4501 ciudadana
PRODUCTO 4501072 Infraestructura de soporte construida y dotada

Fortalecimiento archivistico para la conservacion
documental y administrativa del municipic de E

PROYECTO 202500000038868 Espinal
CPC 3215301 Caijas de cartén acanalado
FUENTE 1102 Sobretasa a la Gasolina

DIECISEIS MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y DOS MIL

SETECIENTOS SETENTA Y TRES PESOS CON SESENTA Y
VALOR $16.372.773.67 SIETE CENTAVOS

13. MODALIDAD DE SELECCION Y FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE LO SOPORTAN. (Numeral 3° del articulo
2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015)

El marco juridico aplicable al presente proceso de seleccion es: La ley 80 de 1993, el arficulo 2 de la
ley 1150 de 2007, el articulo 94 de laley 1474 de 2011 y el Articulo 2.2.1.2.1.5.1.y 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto

1082 de 2015 y las demds normas legales vigentes que regulen la materia; asi como las normas
comerciales y civiles pertinentes.

Teniendo en cuenta que, para solucionar la necesidad de la entidad, el objeto del proceso que se
pretende adelantar consiste en la seleccién del oferente para la “CONTRATAR EL SUMINISTRO DE
ELEMENTOS DE PAPELERIA Y ARCHIVO, DESTINADOS A LA ORGANIZACION, ALMACENAMIENTO Y
CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE EL ESPINAL" y como quiera
que el presupuesto estimado para ejecutar dicho objeto no excede del 10% de la menor cuantia
determinado en funcién al presupuesto del municipio de El Espinal - Tolima para la presente vigencia
fiscal en el presente caso de la escogencia del contratista se efectuara con el arreglo a la modalidad
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de seleccion de minima cuantia, de acuerdo con lo consagrado en la Ley 1474 de 2011, arficulo 94 y
en el Decreto 1082 de 2015.

El Municipio de El Espinal - Tolima formula invitacién a través del portal de Colombia Compra Eficiente
(www.colombiacompra.qov.co), para que los interesados presenten sus ofertas.

14. ANALISIS DE RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO

Para el presente proceso de seleccion se hace necesario identificar los riesgos de acuerdo al decreto
1082 Cap.1 Subseccitn 6 Articulo 2.2.1.1.1.4.1, Articulo 2.2.1.1.1.6.2, Articulo 2.2.1.1.1.6.3, en donde se
Determinard algunos requisitos habilitantes, procedimientos y demds sistemas de control, teniendo en
cuenta el riesgo de proceso de contratacion, el valor del objeto del proceso de contratacion y en
donde se modifica los primeros andlisis de demanda y oferta teniendo en cuenta la identificacién de
riesgos del proceso. La evaluacion del riesgo se raalizard de acuerdo con los manuales y guias que
para el efecto expide Colombia Compra Eficiente.

Una vez redlizada la evaluacion y calificacién de cada uno de los riesgos asociados al proceso de
contratacién, el municipio decide transferir algunos riesgos al proponente y/o futuro contratista,
especificados en la matriz de Riesgos del manual que expide Colombia Compra Eficiente y en donde
su numeral 4 establece este tipo de asignacion y tratamiento de los riesgos. Y en donde en el mismo
establece que en principio general el riesgo debe asumirlo la parte que puede afrontarlo en mejor
forma bien sea por su experiencia, conocimiento o papel dentro de la ecuacién contractual, entre
ofras y que dentro de la evaluacién y calificacién de los riesgo segun el numeral 3 del manual de
riesgos se establecen fuentes de informacién como: Opiniones y juicios de especialistas o expertos El
municipio decide establecer unos requisitos hobilitantes para seleccionar la opcidén apropiada
teniendo en cuenta el costo y el beneficio de cualquiera de las acciones identificadas para el
tratamiento en el riesgo enumeradas y escritas en la matriz. Teniendo en cuenta que se modificara
iterativamente algunos requisitos de los cuales se tenia preestablecidos sin riesgos en el andlisis de la
demanda, oferta y del sector en general.

Ver Anexo (Maftriz de Riesgos).

15. GARANTIAS

Las garantias consistirdn en pdlizas expedidas por compafias de seguros legalmente autorizadas para
funcionar en Colombia, en garantias bancarias y en general, en los demds mecanismos de cobertura
del riesgo auterizades por el reglamento para el efecto.

Tratandose de pdlizas, las mismas no expirarén oor falta de pago de la prima o por revecatoria
unilaterales. El gobierno Nacional sefialard las condiciones generales que deberdn ser incluidas en las
pdlizas de cumplimiento de los contratos estatales.

No obstante, lo sefialado en el Articulo 7 inciso 5° de la Ley 1150 de 2007 y Articulo 2.2.1.2.1.5.4. Del
Decreto 1082 de 2015, respecto a la excepcién de solicitar garantias en los procesos de minima
cuantia, LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTION DOCUMENTAL considera que, por la naturaleza
del contrato y el contenido de sus obligaciones, se hace necesario exigir garantia de cobertura del

riesgo de las obligaciones surgidas con ocasién del contrato a celebrar, con el propdsito de cubrir los
siguientes amparos:

Cra. 6 No. 8 — 07 Palacio Municipal. El Espinal, Tolima.

Conmutador: (+57 608) 2390314
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A) CUMPLIMIENTO

Por una cuantia igual al diez por ciento (10%) del valor total del contrato, ... Este amparo cubre a la

Entidad Estatal de los perjuicios derivados de: 3.1. incumplimiento total o parcial del contrato,
cuando el incumplimiento es imputable al contratista: 3.2. El cumplimiento tardio o defectuoso del
contrato, cuando el incumplimiento es imputable al contratista: 3.3. Los dafos imputables al contratista
por enfregas parciales de la obra, cuando el contrato no prevé enfregas parciales; y 3.4. El pago del
valor de las multas y de la cldusula penal pecunicaria. Esta garantia tendrd una vigencia igual a la de
la duracién del contrato y cuatro (4) meses mds.

B) CALIDAD DE LOS BIENES

Garantizara la buena calidad de los bienes por valor del diez (10%) por ciento del valor del contrato
Esta garantia tendré una vigencia igual a la de la duracién del contrato y cuatro (4) meses mas hasta
su liguidacion. (Numeral 6° Articulo 2.2.1.2.3.1.7. Decreto 1082 de 2015).

C) PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES LEGALES E INDEMNIZACIONES LABORALES

Por una cuantia igual al cinco por ciento (5%) del valor total del contrato, para garantizar el pago de
salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales del personal empleado por el
contratista para la ejecucion del contrato. Esta garantia tendrd una vigencia durante el plazo del
contrato y tres (3) aiios mds.

Por otra parte, es necesario prever que el posible contratista cuenta con un personal a su cargo, a
quienes debe respaldar en cuanto a sus obligaciones salariales y prestacionales. Asi las cosas, el
Municipio debe salvaguardar sus recursos amparando el incumplimiento de las obligaciones loborales
a que esté obligado el contratista garantizado, derivadas de la contratacién del personal utilizado
para la ejecucion del contrato amparado (numeral 4° Articulo 2.2.1.2.3.1.7. Decreto 1082 de 2015).

Este seguro deberd constituirse y presentarse para aprobacion de la Entidad, dentro del mismo término
establecido para la garantia Unica de cumplimiento.

Antes del inicio de la ejecucion del contrato, la entidad contratante aprobard la garantia, siempre y
cuando redna las condiciones legales y reglamentarias propias de cada instrumento y ampare los
riesgos establecidos para cada caso.

Decreto 1082 de 2015, siempre y cuando contemple los amparos, valores y vigencias estipuladas
anteriormente.

La garantia se constituird a favor del Municipio de El Espinal y deberd ser tomada a nombre del
Proponente, tal como aparece en el documento que acredita la Existencia y Representacion Legal.
Cuando el Proponente sea Consorcio o Unién Temporal, la poliza se tomard a nombre del Consorcio
o de la Unién Temporal y de todos y cada uno de los integrantes y asi se hard constar en la péliza.

Antes del inicio de la ejecucién del contrato, la entidad contratante aprobard la garantia, siempre y

cuando reuna las condiciones legales y reglamentarias propias de cada instrumento y ampare los
riesgos establecidos para cada caso.

Cra. 6 No. 8 — 07 Palacio Municipal. El Espinal, Tolima.
Conmutador: (+57 608) 2390314
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16. RECOMENDACION

Conforme a lo necesidad expuesta, especificamente en el punto 1 de este documento y contando la
entidad con los recursos econdmicos dispuesto en el Presupuesto General de Rentas y Gasto de la
vigencia 2026, se determina como conveniente y oportuno adelantar el proceso de contrataciéon que
se indica.

Con la presentacion de este estudio, queda evidenciada la necesidad del contrate tendiente a

cumplir con los propdsitos establecidos para la buena marcha y efective cumplimiento de los

cometidos del Municipio, por consiguiente, se sclicita adelantar el proceso contractual respectivo
hasta su finalizacion.

Funcionario responsable,

Dado en el Municipio de El Espinal - Tolima a los quince (15) dias del mes de julio de 2026.

JESUS DAVID BUZMAN CARDOZO
Director Administrativo de Gestidn Documental
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