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DE BOGOTA D.C.
De conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y sus
decretos modificatorios, se elabora el presente estudio previo para adelantar un proceso de seleccion y la

consecuente celebracion del contrato requerido por la entidad, atendiendo las siguientes condiciones:

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE SATISFACER CON EL
PRESENTE PROCESO DE SELECCION

La Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte (SCRD), organismo del sector central de la
administracién distrital con autonomia administrativa y financiera, creado mediante el Acuerdo Distrital 257
de 2006, tiene como proposito liderar la garantia de las condiciones para el ejercicio efectivo y progresivo
de los derechos culturales, recreativos y deportivos de los habitantes de Bogota, mediante la formulacion
concertada de politicas, planes y programas en los campos cultural, patrimonial, recreativo y deportivo del
Distrito Capital, en coordinacion con la Secretaria Distrital de Planeacién, las entidades adscritas y
vinculadas al sector y la sociedad civil.

En desarrollo de sus funciones y con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento institucional, la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte — SCRD requiere adelantar un proceso de
contratacion para el suministro de elementos de papeleria y Utiles de oficina, necesarios para el desarrollo
de las actividades administrativas, operativas y de gestion documental de las diferentes dependencias de la
Entidad.

La necesidad surge debido a que los insumos actualmente disponibles en el almacén resultan insuficientes
para atender los requerimientos proyectados de las areas durante la vigencia 2026, siendo indispensable
contar con un suministro oportuno que permita asegurar la continuidad en la prestacion del servicio y el
normal funcionamiento institucional.

En desarrollo de las funciones asignadas a la Direccion de Gestion Corporativa y Relacién con el
Ciudadano, el Grupo Interno de Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos y el Almacén General
realizan la consolidacibn de necesidades, control y distribucion de elementos requeridos por las
dependencias, identificando la necesidad de adquirir bienes de papeleria y Gtiles de oficina para atender los
requerimientos institucionales.

La presente contratacion contribuye al fortalecimiento de la gestion administrativa de la Entidad y al
cumplimiento de los objetivos institucionales previstos en el Plan Distrital de Desarrollo 2024-2027 “Bogota
Camina Segura”, en la medida en que garantiza la disponibilidad de recursos basicos necesarios para el
desarrollo de las actividades de apoyo a la gestién y funcionamiento de la Secretaria.

Asi mismo, la contrataciébn se encuentra alineada con los principios de eficiencia, economia y
responsabilidad en el gasto publico, toda vez que la adquisicién de estos elementos permitira atender de
manera centralizada las necesidades institucionales, optimizar el uso de los recursos y evitar compras
fragmentadas o individualizadas por dependencia.

Adicionalmente, se verificé en la Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC que a la fecha no existe un
Acuerdo Marco de Precios vigente aplicable para la adquisicion de elementos de papeleria y Utiles de
oficina, razon por la cual se requiere adelantar un proceso de seleccion de minima cuantia.
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Para atender esta necesidad, la Entidad cuenta con recursos de funcionamiento para la vigencia 2026 por
valor de cincuenta y siete millones setecientos ochenta y seis mil pesos moneda corriente ($57.786.000).

Teniendo en cuenta la cuantia del proceso, el presente proceso contractual se adelantard mediante la
modalidad de seleccién de minima cuantia, de conformidad con lo previsto en el numeral 5 del articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007 y los articulos 2.2.1.2.1.5.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES Y
GENERALIDADES

2.1 DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR

Contratar el suministro de insumos y elementos de oficina para la Secretaria de Cultura, Recreacién y
Deporte.

2.2 CODIFICACION DEL BIEN, OBRA O SERVICIO A CONTRATAR EN EL SISTEMA UNSPSC

Para atender la necesidad anteriormente descrita, la Entidad incluy6é en el Plan Anual de Adquisiciones
los bienes requeridos para el presente proceso contractual. En ese sentido, y de conformidad con el
Clasificador de Bienes y Servicios de las Naciones Unidas (UNSPSC), adoptado por Colombia Compra
Eficiente, el objeto contractual se encuentra asociado a los siguientes cédigos:

Codigo - Segmento | Cédigo - Familia | Cédigo - Clase g r?ﬂg;; Nombre - Producto
13000000 13110000 13111200 13111203 Peliculas de acetato
14000000 14110000 14111500 14111507 Papel para impresora o fotocopiadora
14000000 14110000 14111500 14111514 Blocs de papel o cuadernos
14000000 14110000 14111500 14111524 Hojas de papel
14000000 14110000 14111500 14111531 Cuadernos de bitacora o blocs de notas
24000000 24110000 24112500 24112501 Cajas de carton corrugado ranuradas
24000000 24110000 24112500 24112503 | Cartones ?rcoznuﬂ?ggﬁ ?:pgg’;%‘;fg df,gtados con
26000000 26110000 26111700 26111701 Baterfas, p”"’:zg'afgcgslz‘gios (Baterias
26000000 26110000 26111700 26111702 Baterias, pilas y accesorios (Pilas alcalinas)
26000000 26110000 26111700 26111705 Baterias de celda seca
31000000 31200000 31201500 31201503 Cinta de enmascarar
31000000 31200000 31201500 31201505 Cinta de doble faz
31000000 31200000 31201500 31201512 Cinta transparente
31000000 31200000 31201500 31201513 Cintas de seguridad antideslizantes
31000000 31200000 31201500 31201516 Cinta reflectante
31000000 31200000 31201500 31201517 Cinta de embalaje
31000000 31200000 31201500 31201521 Cinta de aluminio
31000000 31200000 31201500 31201522 Cinta adhesiva de transferencia
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Codigo - Segmento | Cédigo - Familia | Cédigo - Clase el e Nombre - Producto
Producto

41000000 41100000 41103400 41103406 Cajas de guantes de aislamiento
42000000 42130000 42132200 42132201 Cajas de guantes o dispensadores médicos
42000000 42130000 42132200 42132205 Guantes quirurgicos de latex
44000000 44100000 44101800 44101807 Calculadora de bolsillo
44000000 44100000 44101800 44101808 Calculadora cientifica
44000000 44100000 44101800 44101809 Calculadora de escritorio
44000000 44100000 44103100 44103101 Cintas de impresora o facsimil o fotocopiadora
44000000 44100000 44103100 44103104 Rollos de transferencia
44000000 44100000 44103100 44103111 Rollos de tinta
44000000 44100000 44103100 44103112 Cinta de impresora
44000000 44100000 44103100 44103122 Bandas de impresion
44000000 44100000 44103100 44103124 Cinta térmica
44000000 44110000 44111500 44111515 Cajas u °r9a”izado;‘iih‘?\‘foa'mace”amiemo de
44000000 44120000 44121500 44121503 Sobres
44000000 44120000 44121500 44121505 Sobres especiales
44000000 44120000 44121500 44121506 Sobres estandar
44000000 44120000 44121500 44121507 Sobres de catélogo o cierre
44000000 44120000 44121500 44121511 Cajas para correo
44000000 44120000 44121600 44121612 Cortadora de papel o repuesto
44000000 44120000 44121600 44121618 Tijeras
44000000 44120000 44121600 44121619 Tajalapices manuales
44000000 44120000 44121700 44121701 Boligrafos
44000000 44120000 44121700 44121702 Set de esferos o lapices
44000000 44120000 44121700 44121703 Plumas
44000000 44120000 44121700 44121704 Esferos de punta redonda
44000000 44120000 44121700 44121705 Léapices mecanicos
44000000 44120000 44121700 44121706 Lapices de madera
44000000 44120000 44121700 44121707 Lapices de colores
44000000 44120000 44121700 44121708 Marcadores
44000000 44120000 44121700 44121709 Crayolas
44000000 44120000 44121700 44121710 Tiza para escribir o accesorios
44000000 44120000 44121700 44121711 Rotuladores
44000000 44120000 44121700 44121712 Recargas de marcadores
44000000 44120000 44121700 44121713 Puntas de lapiz
44000000 44120000 44121700 44121716 Resaltadores
44000000 44120000 44121700 44121717 Combinacion de boligrafo y resaltador
44000000 44120000 44121700 44121719 Pluma estilografica desechable
44000000 44120000 44122000 44122011 Folders
44000000 44120000 44122000 44122029 Carpeta de clasificacion
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Codigo - Segmento | Cédigo - Familia | Cédigo - Clase gg‘g&&; Nombre - Producto
44000000 44120000 44122000 44122033 Carpeta de archivos de acordeén
44000000 44120000 44122000 44122036 Archivo de caja
55000000 55120000 55121800 55121804 Insignia o porta credenciales
55000000 55120000 55121800 55121806 Kits 0 accesorios ‘:)‘ZFS%T]‘;?S de identificacion
60000000 60120000 60121100 60121103 Papel para dibujo de calcar o pergamino
60000000 60120000 60121100 60121104 Papel bond para dibujo
60000000 60120000 60121100 60121106 Papel Bristol para dibujo
60000000 60120000 60121100 60121107 Hojas de papel para acuarela
60000000 60120000 60121100 60121109 Blogues de papel de acuarela
60000000 60120000 60121100 60121114 Papeles para manualidades de origami
60000000 60120000 60121100 60121116 Papel crepe para manualidades
60000000 60120000 60121100 60121117 Papel seda para manualidades
60000000 60120000 60121100 60121118 Papel corrugado para manualidades
60000000 60120000 60121100 60121124 Papel Kraft
60000000 60120000 60121500 60121501 Marcadores a base de agua
60000000 60120000 60121500 60121504 Marcadores para caligrafia
60000000 60120000 60121500 60121516 Carboncillo
60000000 60120000 60121500 60121518 Léapices de grafito

2.3. ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS REQUERIDAS

Las especificaciones técnicas minimas de los bienes requeridos para la ejecucion del objeto contractual se

encuentran contenidas en el Anexo 1 FICHA TECNICA SECRETARIA CULTURA, el cual hace parte
integral del presente estudio previo.

2.4 PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO

El plazo de ejecucidon del contrato sera desde la suscripcidon del acta de inicio, previo cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, y hasta el treinta y uno (31) de diciembre de 2026 y/o hasta

agotar los recursos asignados al contrato, lo que ocurra primero.

2.5. OBLIGACIONES

2.5.1. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

2.5.1.1. OBLIGACIONES GENERALES

1. Atender la totalidad de los requerimientos técnicos a que haya lugar, durante el plazo de
ejecucion de este contrato.
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egar-asla SCRD en los plazos establecidos, los documentos requeridos para la cumplida

REC
iniciacion y ejecucién del contrato, tales como las garantias y demas requisitos establecidos en el
anexo técnico y el contrato que llegare a celebrarse.

3. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y

entrabamientos.

4. Cumplir con lo estipulado en la clausula forma de pago y requisitos para el pago, con respecto a
los documentos requeridos para el mismo y el plazo establecido para la presentacién de la
facturacion.

5. Asumir el pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones de caracter laboral del personal que
contrate, para la ejecucion del contrato, lo mismo que el pago de honorarios, impuestos,
gravamenes, aportes y servicios de cualquier género que establezcan las leyes colombianas y
demas erogaciones necesarias para la ejecucion del contrato. Es entendido que todos estos
gastos han sido estimados por el contratista e incluidos en el precio de su oferta.

6. Cumplir con el pago de los aportes de sus empleados a los sistemas de salud, riesgos laborales,
pensiones y aportes a caja de compensacion familiar, al instituto colombiano de bienestar familiar
y al servicio nacional de aprendizaje - SENA, cuando a ello haya lugar, mediante certificacion a la
fecha, expedida por el revisor fiscal o el representante legal — de conformidad con lo establecido
en el articulo 50 de la ley 789 de 2002 y las demas normas que la modifiquen, adicionen o
complementen.

7. Reportar al supervisor del contrato, de manera inmediata, cualquier novedad o anomalia que
pueda afectar la ejecucién del contrato.

8. Asistir a las reuniones que sean convocadas por el supervisor del contrato.

9. Reparar los dafios e indemnizar los perjuicios que cause a la SCRD por el incumplimiento del
contrato.

10. Asumir la responsabilidad civil que generen la(s) demanda(s) impuestas por terceros derivadas
de su actividad.

11. Suscribir las actas que resulten con ocasién y ejecucién del contrato.

12. Las demdas necesarias para el cumplimiento del objeto contractual.

2.5.1.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS
El contratista seleccionado, en desarrollo del objeto contractual debera cumplir las siguientes obligaciones:

1. Suministrar los elementos descritos en el Anexo Técnico y de acuerdo con la solicitud efectuada por
el supervisor del contrato designado por la SCRD, dentro de los tres (3) dias siguientes a la fecha
de recibo de la solicitud. El supervisor podra utilizar cualquiera de los servicios de comunicacion,
telefénica o escrita (correo electrénico), que acuerden el contratista y el supervisor.

2. Acreditar el aporte al Sistema de Seguridad Social (Pensién, Salud y ARL). Si es persona Juridica
debe adjuntar Certificacion Firmada por el Representante Legal o revisor Fiscal en la que se
especifique que la empresa cumplié con el pago de los aportes a seguridad social y Parafiscales. Si
se trata de personas Naturales independientes sin empleados a su cargo, deberan acreditar con los
documentos que correspondan que se encuentran al dia el pago de sus aportes al sistema de
seguridad social. La base de Liquidacién para acreditar los pagos debe corresponder al 40% del
valor del contrato.
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Summisirar los bienes de conformidad con los precios unitarios ofertados por el contratista durante

el proceso de seleccion, y mantenerlos durante toda la vigencia del contrato y sus prérrogas, si las
hubiere.

Los items no previstos: en el evento en que la SCRD requiera durante la ejecucién del contrato el
suministro de un bien y/o servicio no previsto en la relacion de items ofertados en el proceso de
seleccidn, y sea necesario para adelantar la gestion de la entidad, siempre que dichos bienes estén
en el alcance del objeto contractual y no implique modificacion sustancial del mismo, se aplicara
bajo las siguientes caracteristicas: El contratista a solicitud del supervisor del contrato cotizara los
elementos requeridos, dentro de las 24 horas siguientes a la solicitud, detallando: - Especificaciones
-Cantidad -Valor unitario. El valor de estos bienes debe corresponder a los precios de mercado y
para lo cual el contratista debe presentar minimo tres (3) cotizaciones con sus especificaciones para
que el supervisor seleccione la mejor relacion de calidad / precio.

Los elementos e insumos deben estar protegidos contra pérdidas, dafios, deterioros durante el
transporte y almacenamiento.

Los elementos suministrados deben en todo caso contar con la garantia del fabricante. En caso de
ser necesario el uso de la garantia, el contratista se compromete a realizar la gestién para hacer
efectivo el uso de la misma.

Garantizar la calidad de los bienes y/o servicios contratados y responder por ellos de conformidad
con lo estipulado en el articulo 50. numeral 4 de la Ley 80 de 1993.

Atender dentro de las 72 horas siguientes al reclamo las devoluciones por deterioro, mala calidad,
defecto de fabricacion, o especificaciones diferentes reponiendo los elementos.

Entregar los elementos solicitados en el Almacéen General de la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte, ubicado en la calle 9 # 9-63 de la ciudad de Bogota, junto con la factura de
venta, relacionando los elementos suministrados con descripcion, cantidades, valor unitario, subtotal
por elementos, IVA y valor total.

10. Entregar los pedidos urgentes en un plazo no mayor a tres (3) dias siguientes al recibo de la

solicitud.

11. Asignar sin costo adicional para la SCRD una persona para que sea el enlace entre el contratista y

la SCRD, atienda los pedidos, y en general esté al tanto de los requerimientos que haga la entidad
en el desarrollo del contrato.

12. Ofrecer papel reciclado libre de cloro elemental. La materia prima debe provenir de residuos

agroindustriales, papel reciclado, o madera proveniente de fuentes forestales sostenibles.

13. Para los casos donde no se afecte la calidad de los productos, el empaque usado para embalar los

mismos debe provenir de: residuos agroindustriales, fibras recicladas, madera proveniente de
fuentes sostenibles, un mix de las anteriores.

14. Ofrecer una buena relacién costo-calidad de los productos, con el fin de que estos sean duraderos y

cumplan todo su ciclo de vida util. De este modo, se reducira la generacion de este tipo de residuos
y no se desaprovecharan los recursos.

15. Cumplir con las demas obligaciones inherentes a la naturaleza y objeto del contrato.

wn e

2.5.2 OBLIGACIONES DE LA SCRD

Designar supervisor para la vigilancia y control de la ejecucion del objeto contratado.

Pagar el valor del contrato en las condiciones pactadas.

Entregar la informacion y documentos que requiera el contratista y que sean necesarios para la
ejecucioén del contrato.
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2.6 LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO

El contrato sera ejecutado en la ciudad de Bogota D.C., en las instalaciones de la Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacion y Deporte — SCRD o en el lugar que determine el supervisor del contrato dentro del
perimetro urbano de la ciudad, de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

2.7 SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

La supervision del presente contrato serd ejercida por el/la Almacenista General del Grupo Interno de
Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte — SCRD, quien verificara el cumplimiento del objeto contractual y de las obligaciones derivadas
del mismo, y ejercera las funciones y responsabilidades establecidas en la normatividad vigente.

2.7.1 RESPONSABILIDADES DEL SUPERVISOR |/ INTERVENTOR DEL CONTRATO

El supervisor tendré las siguientes funciones:

1.
2.

3.
4.

No

10.

Proyectar y suscribir con el contratista la respectiva acta de inicio.

Convocar a las reuniones a que haya lugar para el desarrollo de las actividades inherentes al objeto
del contrato.

Proporcionar los medios disponibles que faciliten la ejecucion del mismo..

Informar a la Oficina Asesora Juridica el incumplimiento de cualquiera de las obligaciones por parte
de los proveedores, para adelantar las acciones legales pertinentes, previo requerimiento efectuado
en el cual se inste al contratista a cumplir las obligaciones pactadas, con copia a la compafiia de
seguros que amparo el respectivo acuerdo de voluntades.

Exigir y verificar el cumplimiento de las obligaciones y supervisar que el contratista cumpla con el
objeto del contrato dentro del plazo y condiciones establecidas..

Expedir las certificaciones a que haya lugar.

Hacer llegar al Grupo de Interno de trabajo de Servicios Administrativos — Archivo y
Correspondencia los informes, certificaciones o copias de los mismos para que reposen en la
carpeta del contrato.

Dejar constancia de que efectud la verificacion del cumplimiento de los pagos al sistema de
seguridad social integral, salud, pensiones y ARL, asi como de los aportes parafiscales (SENA,
ICBF, Caja de Compensacion), si a ellos hubiere lugar, durante toda la vigencia del contrato y hasta
la terminacion o liquidacion, de conformidad con el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007,
estableciendo una correcta relacion entre el monto cancelado y las sumas que debieron haber sido
cotizadas.

Solicitar a través del link “Solicitud Servicios de Oficina de Comunicaciones” la publicacién del
informe periddico en la pagina web de la entidad, expedido con ocasién de la supervision o
interventoria que se ejerce al contrato. Para el efecto allegara el documento en PDF.

Proyectar y suscribir la liquidacion del contrato, cuando de acuerdo a la naturaleza del mismo
requiera de liquidacion o haya lugar a ello. Para el efecto el supervisor o interventor debera
consultar el manual de Supervision e interventoria y liquidacion de la SCRD.
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=Realizaryn control presupuestal de los recursos ejecutados, el cual servira de base para determinar

los pagos del contratista y el valor final del contrato, el cual deberd reposar en el expediente
contractual.

12. Verificar el cumplimiento de la obligacion del contratista de vincular y mantener un minimo de
mujeres para la ejecucion del convenio o contrato, en un porcentaje del 50% del total del personal
destinado a la prestacion del servicio.

13. Verificar el cumplimiento de las obligaciones relacionadas con el cumplimiento de los ofrecimientos
realizados por en el proceso de seleccion para la obtencion de puntaje adicional (si aplica).

14. Las demas sefialadas en el manual de supervision e interventoria de la SCRD.

2.8 SITIO DE ENTREGA:

Entregar los elementos solicitados en el Almacén General de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion
y Deporte — SCRD o en el lugar que indique el supervisor del contrato dentro de la ciudad de Bogota D.C.,
junto con la factura de venta, relacionando los elementos suministrados con su descripcion, cantidades,
valor unitario, subtotal, IVA y valor total.

3. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE
SOPORTAN LA SELECCION

Teniendo en cuenta el presupuesto asignado para la presente contratacion y la modalidad que se
adelantara correspondera a un proceso de Minima Cuantia, establecida en la SUBSECCION 5, MINIMA
CUANTIA del articulo 2.2.1.2.1.5.1., al 2.2.1.2.1.5.4 del Decreto 1082 de 2015.

Como quiera que la ley 1474 de 2011, "Por medio de la cual se dictan normas tendientes a fortalecer los
Mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica", contiene disposiciones en materia de contratacion publica que deben ser reglamentadas
por el Gobierno Nacional en la 6rbita de su competencia, dentro de las cuales se encuentra la modificacion
al articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 en la cual se incorpora como nueva modalidad de seleccion, la
contratacion de "Minima Cuantia". Que la modalidad de seleccién de Minima Cuantia, como lo establece el
paragrafo 2° del articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, se realizar4 exclusivamente con las reglas en ella
contempladas y en su reglamentacién, no pudiendo aplicarse reglas propias de las demas modalidades de
seleccion.

Asimismo, el articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, consagra que el procedimiento de minima
cuantia se aplicara a la contratacion cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de
la entidad estatal, independientemente de su objeto.

Mencionado procedimiento por parte de la SCRD, se encuentra sometido a los principios de transparencia,
seleccién objetiva e igualdad de derechos y oportunidades de los que se deriva la obligacion de someter a
los oferentes a las mismas condiciones definidas en la ley y en la Invitacion publica. Cabe recordar que el
Estudio Previo y el documento de la invitacién publica forman parte esencial del contrato; son la fuente de
derechos y obligaciones de las partes y elemento fundamental para la interpretacion e integracion, pues
contienen la voluntad de la administracion a la que se someten los proponentes durante la seleccién y el
oferente favorecido durante el lapso y, mas alla, durante la vigencia del contrato.
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Conforme aos pumerales 4 y 6 del Articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, LA SCRD, revisara las
ofertas econdmicas y verificara que la de menor precio cumpla con las condiciones de la invitacion. Si esta
no cumple con las condiciones de la invitacidn, la Entidad estatal verificara el cumplimiento de los requisitos
de la invitacion de la oferta con el segundo mejor precio, y asi sucesivamente. En caso de empate de las
propuestas la entidad dara la aplicacién al contenido del articulo 2.2.1.2.1.5.2 numeral 7 del Decreto 1082
de 2015, el cual indica que, en caso de empate a menor precio, la entidad adjudicara a quien haya
entregado primero la oferta entre los empatados, segun el orden de entrega de las mismas.

Se considera que para este caso se trata de un proceso de seleccién bajo la modalidad de minima cuantia,
teniendo en cuenta que la metodologia a utilizar sera la que esta estandarizada para este tipo de ejercicio
profesional que se detallard en el componente técnico del presente estudio previo, en concordancia con el
Manual de Contratacion de la Entidad.

4. TIPO DE CONTRATO

De acuerdo con las caracteristicas del objeto contractual, el contrato a celebrar corresponde a un contrato
de suministro, regulado por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y demas normas que las modifiquen,
adicionen o reglamenten.

5. PRESUPUESTO ESTIMADO, ANALISIS Y JUSTIFICACION DEL MISMO Y FORMA DE PAGO
5.1 PRESUPUESTO OFICIAL

El valor del presupuesto oficial destinado para el presente proceso de seleccién corresponde a la suma de
CINCUENTA Y SIETE MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL PESOS MICTE ($57.786.000),
incluido IVA, impuestos, tasas, contribuciones y demas costos directos e indirectos a que haya lugar para la
adecuada ejecucion del contrato.

La Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte — SCRD cuenta con los recursos necesarios para
respaldar el compromiso que resulte del presente proceso de contratacion, de conformidad con el
correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP.

La adjudicacién del presente proceso se realizara al proponente que presente la oferta econdémica de
menor valor, determinada con base en la sumatoria de los precios unitarios ofertados, siempre que cumpla
con los requisitos habilitantes y las demas condiciones establecidas en la invitacion publica. No obstante, el
contrato se celebrara por el valor del presupuesto oficial de la Entidad y se ejecutara bajo la modalidad de
monto agotable, de acuerdo con las necesidades de la SCRD y los bienes efectivamente requeridos y
suministrados, conforme a los precios unitarios ofertados por el contratista, sin que en ningin caso se
exceda el valor total del contrato.

RUBRO No. CDP VALOR EN LETRAS VALOR EN NUMEROS
02120201003023212901 1253 Diez millones setecientos dieciocho mil pesos $10.718.000
02120201003023215302 1254 Nueve millones ciento tres mil pesos $9.103.000
02120201003023219202 1264 Trescientos veinticuatro mil pesos $324.000
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RUBRO
02120201003023219921
02120201003023270112
02120201003063626004
02120201003063633009
02120201003063692002
02120201003063699054
02120201003083891102
02120201003083891104
02120201003083891105
02120201003083891106
02120201003083891204
02120201004024291304
02120201004024291501
02120201004054513001
02120201004064641001

No. CDP VALOR EN LETRAS
1265 Diez millones seiscientos quince mil pesos
1266 Setecientos setenta mil pesos
1267 Seiscientos cincuenta y ocho mil pesos
1268 Un millén ochocientos treinta y cuatro mil pesos
1269 Un millén trescientos diecinueve mil pesos
1255 Cuatro millones doscientos sesenta y tres mil pesos
1257 Seiscientos setenta mil pesos
1256 Dos millones doscientos ochenta y un mil pesos
1258 Novecientos catorce mil pesos
1259 Un millén trescientos cuarenta y un mil pesos
1262 Cinco millones novecientos noventa y nueve mil pesos
1263 Seiscientos sesenta mil pesos
1270 Ciento diecinueve mil pesos
1274 Tres millones seiscientos treinta y cuatro mil pesos
1275 Dos millones quinientos sesenta y cuatro mil pesos
TOTAL
Cédigo BPIN 2024110010314

Cdédigo del Plan anual de
adquisiciones

SCDPF-710-00057-26

SCDPF-710-00058-26

SCDPF-710-00059-26

SCDPF-710-00060-26

SCDPF-710-00061-26

SCDPF-710-00062-26

SCDPF-710-00063-26

SCDPF-710-00064-26

SCDPF-710-00065-26

SCDPF-710-00066-26

SCDPF-710-00068-26

SCDPF-710-00069-26

SCDPF-710-00070-26

SCDPF-710-00071-26

SCDPF-710-00072-26

SCDPF-710-00073-26

SCDPF-710-00074-26

SCDPF-710-00067-26

5.2 ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR DEL PRESUPUESTO

VALOR EN NUMEROS
$10.615.000
$770.000
$658.000
$1.834.000
$1.319.000
$4.263.000
$670.000
$2.281.000
$914.000
$1.341.000
$5.999.000
$660.000
$119.000
$3.634.000
$2.564.000
$57.786.000
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del presente proceso de contratacion se determind con fundamento en el estudio de

CREXCH DErNTE

mercado realizado por la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte — SCRD, el cual obra en el
expediente contractual como Anexo No. 2 — Estudio de Mercado — Elementos de Papeleria, documento que
contiene el analisis de precios, el cuadro comparativo de cotizaciones y la metodologia utilizada para la
determinacion del presupuesto oficial.

Para tal efecto, y con base en la necesidad identificada por la Entidad respecto al suministro de elementos
de oficina y papeleria, los dias 9 y 16 de abril se publicaron dos solicitudes de Informacioén a Proveedores a
través de la plataforma SECOP Il mediante los procesos No. SI-GITGSA-001-2026 y GITGSA-001-2026, en
los cuales participaron las empresas BELPAPEL S.A.S., INGENIO PROMOCIONALES S.A.S. y GRUPO
LOS LAGOS S.A.S.

GITGSA-001-2026: https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?
noticeUID=CO1.NTC.10191924&isFromPublicArea=True&isModal=False

GITGSA-001-2026.: https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?
noticeUID=CO1.NTC.10203681&isFromPublicArea=True&isModal=False

Con fundamento en la informacién recibida, se elaboré un cuadro comparativo de precios a partir de las
cotizaciones allegadas por los proveedores participantes. Durante el analisis se evidencid que la empresa
BELPAPEL S.A.S. no presentd cotizacion para la totalidad de los items requeridos; no obstante, la
informacién suministrada fue considerada para el andlisis del comportamiento del mercado respecto de
aguellos items efectivamente cotizados.

Posteriormente, se procedié a estimar el valor de cada uno de los elementos requeridos mediante la
aplicacion de la férmula estadistica de la mediana, con el fin de establecer precios representativos del
mercado, los cuales fueron adoptados como valores techo para la estructuracion de las ofertas
economicas.

El futuro contratista debera facturar de conformidad con los precios unitarios ofertados en su propuesta
econdmica.

En relacion con los items no previstos que eventualmente requiera la Entidad durante la ejecucion
contractual, el contratista debera presentar al supervisor las correspondientes cotizaciones del mercado,
con el fin de seleccionar la oferta que represente las condiciones mas favorables para la Secretaria Distrital
de Cultura, Recreacion y Deporte — SCRD en términos de calidad y precio.

Teniendo en cuenta lo anterior, el presupuesto del presente proceso se respalda a través de los certificados
de disponibilidad presupuestal relacionado y se consolida en CINCUENTA Y SIETE MILLONES
SETECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL PESOS MICTE ($57.786.000) y todo costo DIRECTO e
INDIRECTO dado cuenta que la entidad adjudicara el proceso por el valor total del presupuesto y lo
consumira en las cantidades que estime conveniente para las actividades previstas hasta el monto total del
contrato.

Finalmente, el presupuesto oficial se determiné con fundamento en las necesidades consolidadas por las
diferentes dependencias de la Entidad, los resultados del estudio de mercado y la disponibilidad


https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.10191924&isFromPublicArea=True&isModal=False
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presupuesiakasignada para la vigencia 2026. El valor adjudicado correspondera al presupuesto oficial del

proceso y serd ejecutado de acuerdo con las necesidades que se presenten durante la vigencia del
contrato, hasta agotar los recursos disponibles o finalizar el plazo de ejecucion, lo que ocurra primero.

5.3 FORMA DE PAGO

La Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte — SCRD pagara al contratista mediante pagos
parciales, de acuerdo con los bienes efectivamente suministrados y recibidos a satisfaccion por la Entidad,
sin que en ningun caso los pagos excedan el valor total del contrato, previa presentacion de la factura o
documento equivalente, certificacion de ingreso al almacén o al lugar dispuesto por la Entidad, certificacion
de cumplimiento expedida por el supervisor y acreditacién del pago de los aportes al Sistema de Seguridad
Social Integral y parafiscales, cuando haya lugar.

El valor total de los pagos sera hasta por la suma de CINCUENTA Y SIETE MILLONES SETECIENTOS
OCHENTA Y SEIS MIL PESOS M/CTE ($57.786.000), correspondiente al presupuesto oficial con el cual se
celebrara el contrato, incluido IVA y todos los costos directos e indirectos, impuestos, tasas y
contribuciones a que haya lugar. Los pagos se efectuaran conforme a los cortes realizados el dia 30 de
cada mes, de acuerdo con los bienes efectivamente suministrados y recibidos a satisfaccion por la Entidad,
hasta concurrencia del valor del contrato.

Paragrafo Primero: El tramite de los pagos se iniciara con su programaciéon en el PAC (Programa Anual
Mensualizado de Caja), previa expedicion de la correspondiente certificacion de cumplimiento, por parte del
supervisor, la cual debera llevar los soportes correctamente presentados por el contratista como son:
factura; recibo a satisfaccion del servicio; certificacién expedida por el Revisor Fiscal, si esta obligado a
tenerlo o del Representante Legal, en la que conste estar al dia con sus empleados en el pago de aportes
al sistema de seguridad social integral y parafiscales. Estos documentos deberan ser entregados por el
contratista al supervisor a mas tardar el dia 16 del mes en que la Secretaria haya recibido el suministro de
elementos.

Paragrafo Segundo: Para programar los pagos en el PAC, el supervisor deberd haber suministrado al
Grupo Interno de Trabajo de Gestion Financiera de la Secretaria, los soportes antes mencionados en los
plazos establecidos por la Secretaria para cada mes calendario.

Paragrafo Tercero: Los pagos se realizardn en el mes siguiente al de su programacion en el PAC, previa
concertacion con el supervisor del contrato .

6. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

La Secretaria Distrital de Cultura Recreacion y Deporte determinara la oferta mas favorable teniendo en
cuenta las normas aplicables a cada modalidad de seleccion del contratista; teniendo en cuenta que el
proceso corresponde a una Minima cuantia, la oferta mas favorable corresponde a aquella que una vez
verificados y cumplidos los requisitos habilitantes juridicos, técnicos y financieros (si a ello hubiere lugar),
oferte el menor precio en la propuesta econémica

7. REQUISITOS HABILITANTES
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De acuerdgreon:jo estipulado en el literal c. del articulo 30 de la Ley 2069 de 2020, reglamentado por el
numeral 5 del articulo 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1860 de 2021, LA SECRETARIA revisara las ofertas
econdémicas y verificara si la de menor precio cumple con los requisitos habilitantes. Si esta no cumple con
las condiciones de la invitacién, se verificara si la oferta con el segundo mejor precio cumple con los

requisitos, y asi sucesivamente.

La verificacion de los requisitos minimos habilitantes se hara con base en la documentacion que presenten
los proponentes y no dara lugar a ninguna puntuacion, pues estos indicaran si la propuesta CUMPLE o NO
CUMPLE. Dentro del plazo previsto en el cronograma, LA SECRETARIA se reserva el derecho de solicitar
aclaraciones a los proponentes sobre los requisitos minimos habilitantes exigidos en la invitacion, los
cuales no constituyan factor de evaluacion.

7.1 CONDICIONES DE CARACTER JURIDICO

La Secretaria verificar4 que el proponente se encuentre en capacidad juridica de ejecutar el contrato, para
lo cual verificara entre otros:

e CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL/ REGISTRO DE MATRICULA
MERCANTIL

CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

AUTORIZACION DE LA JUNTA DIRECTIVA U ORGANO SOCIAL COMPETENTE (CUANDO APLIQUE)
DOCUMENTO DE CONSTITUCION DE CONSORCIO O UNION TEMPORAL (CUANDO APLIQUE)
FOTOCOPIA DE LA CEDULA DE CIUDADANIA DEL PROPONENTE O SU REPRESENTANTE LEGAL
CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES PARA CON EL SISTEMA DE
SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL (SALUD Y PENSIONES), RIESGOS LABORALES Y APORTES
PARAFISCALES (APORTES A LAS CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR, INSTITUTO COLOMBIANO
DE BIENESTAR FAMILIAR — ICBF- Y SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE -SENA).

e PACTO DE PROBIDAD/Transparencia

La entidad verificara la informacién correspondiente a antecedentes disciplinarios, fiscales y judiciales en
las paginas web de Contraloria, Procuraduria, Personeria de Bogota y Policia Nacional

7.2 REQUISITOS DE CARACTER TECNICO
7.2.1 EXPERIENCIA DEL PROPONENTE

Para el presente proceso, el proponente deberd acreditar como maximo cinco (3) contratos debidamente
terminados, cuyo objeto o alcance esté relacionado con el objeto a ejecutar en el presente proceso de
seleccidn, y cuya sumatoria sea mayor o igual al 100% del presupuesto oficial del presente proceso de
seleccion. Se deberan aportar certificaciones contractuales las cuales deberan indicar que los contratos se
encuentren terminados al cierre del plazo de presentacion de propuestas del presente proceso.

En caso de proponente plural, el valor a acreditar por cada uno de los integrantes del consorcio, unién
temporal u otra forma de asociacién permitida por la ley, deberd corresponder a su porcentaje de
participacién en la forma asociativa y la sumatoria de la experiencia debe ser mayor o igual al 100% del
presupuesto oficial.
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Por lo anterior, las certificaciones a enviar por parte de los interesados deberan contener:

Numero del contrato, cuando aplique

Nombre o razén social de la empresa o persona contratante

Objeto del contrato

Valor del contrato

Plazo de ejecucion del contrato

Fecha de iniciacion del contrato

Fecha de terminacion del contrato

Nombre y firma de la persona que expide la certificacion

Alcance, actividades y/o obligaciones cuando se requiere acreditar actividades especificas.

Si los contratos fueron ejecutados bajo la modalidad de consorcio o

unién temporal, debera informar el porcentaje de participacion y el valor correspondiente a cada
contratista en forma separada.

e Si un Proponente adquiere experiencia en un contrato como integrante de un Proponente plural, la
experiencia derivada de ese contrato corresponde a la ponderacion del valor del contrato por el
porcentaje de participacién.

Se podra certificar mediante acta de recibo a satisfaccion o acta de liquidacién que contenga la informacion
anteriormente descrita.

Cuando las certificaciones no cuenten con la informacién requerida para la verificacion, el proponente
puede complementar la misma, adjuntando acta de recibo a satisfaccién, acta de liquidacion, copias del
contrato o convenio. La Entidad podréa verificar la veracidad y autenticidad de las certificaciones
presentadas a través de los mecanismos que considere pertinentes. Los contratos 0 convenios que se
encuentren en ejecucioén, a la fecha de cierre del presente proceso, no seran tenidos en cuenta para la
verificacion de la experiencia.

La experiencia de los proponentes que por su naturaleza no requieren de inscripcion en el Registro Unico
de Proponentes, serd validada a través de las certificaciones contractuales y su contenido debera
corresponder con el que se exige en el presente numeral..

Si los contratos fueron ejecutados bajo la modalidad de consorcio o unién temporal u otra forma de
asociacion, se tomara el valor correspondiente al porcentaje de participacion que hubiere tenido en los
mismos.

En el evento en que dos o0 mas proponentes aporten una misma informacion y esta presente
inconsistencias, se solicitara la aclaracion respectiva a cada uno de ellos y sélo se tendra en cuenta aquella
gue esté demostrada.

No se tendran en cuenta para la evaluacion aquellas certificaciones que no contengan la informacién que
permita verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en este numeral.
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~Epfidad en desarrollo de la verificacion de la experiencia requiera confirmar informacion
adicional del proponente podré solicitar los documentos que considere necesarios para el esclarecimiento
de la informacidn, tales como certificaciones adicionales o cualquier otro soporte.

7.2.2 CRITERIOS DIFERENCIALES

De encontrarse en la categoria “Mipyme”, “Mujeres” y/o en favor de los emprendimientos y empresas de
personas con discapacidad, el proponente podra acreditar experiencia para el cumplimiento del presente
requisito hasta cinco (5) certificaciones de contratos con entidades publicas o privadas, que se encuentren
ejecutados y/o terminados y/o liquidados al cierre del presente proceso, en actividades relacionadas con la
prestacién de servicios en el monitoreo de medios, medicién y andlisis de la informacién publicada en los
diferentes medios de comunicacion a nivel local, regional y nacional, en formato impreso, radial, televisivo y
digital, con entrega de reportes diarios generando alertas en linea, y consolidado mensual con andlisis de
publicaciones segun tono de la comunicacion.

Tratdndose de proponentes plurales, los criterios diferenciales solo se aplicaran si por lo menos uno de los
integrantes acredita la calidad de Mipyme y tiene una participacién igual o superior al diez por ciento (10%)
en el consorcio o la unién temporal.

Los proponentes interesados en acogerse a los criterios diferenciales deberan manifestarlo expresamente
en la CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA, sefialando si se constituyen como MIPYME
domiciliada en Colombia y aportar con la propuesta la documentacién requerida en los articulos
2212424 y 22.1.2.4.2.14 del Decreto Nacional 1082 de 2015, o la norma que lo modifique,
complemente o sustituya.

7.2.3 ESPECIFICACIONES TECNICAS REQUERIDAS

Para atender la necesidad descrita en los presentes estudios previos, la Entidad requiere el suministro de
los bienes cuyas especificaciones técnicas se encuentran definidas en el "Anexo 1 - Ficha técnica de los
elementos que ofrece el proveedor 2026", el cual hace parte integral del presente proceso.

Los bienes objeto del proceso se encuentran clasificados conforme al Clasificador de Bienes y Servicios de
las Naciones Unidas — UNSPSC (Version 14), adoptado por Colombia Compra Eficiente.

Como requisito técnico, el proponente debera presentar debidamente suscrito por su representante legal el
Formato "Anexo 1 - Ficha técnica de los elementos que ofrece el proveedor 2026", mediante el cual
manifiesta su compromiso de cumplir con las especificaciones técnicas exigidas por la Entidad.

En el "Anexo 1 - Ficha técnica de los elementos que ofrece el proveedor 2026" se establecen las
especificaciones técnicas y la unidad de medida de los bienes objeto del proceso. Los bienes seran
requeridos por la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte — SCRD de acuerdo con las
necesidades que se presenten durante la ejecucién del contrato, razén por la cual las cantidades a
suministrar no se encuentran predeterminadas y su ejecucion se realizara conforme a los precios unitarios
ofertados por el contratista, hasta agotar el valor del contrato, sin exceder el presupuesto oficial adjudicado.
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Los pEegigs; ofertados por el proponente seleccionado permaneceran fijos durante la ejecucion del contrato
e incluiran todos los costos directos e indirectos necesarios para el suministro de los bienes, entre ellos el
transporte, cargue, descargue, entrega y reposicion de los elementos que presenten defectos de
fabricacion, deterioro o incumplan las especificaciones técnicas exigidas.

El contratista debera suministrar los bienes de conformidad con las caracteristicas, especificaciones
técnicas y cantidades establecidas en el Anexo Técnico.

Nota 1. La Entidad adjudicara el proceso al proponente que presente la oferta mas favorable, siempre que
cumpla con los requisitos habilitantes, las especificaciones técnicas y las demas condiciones previstas en
los estudios previos, la invitacion publica y sus anexos, sin superar el presupuesto oficial del presente
proceso ni los valores maximos establecidos para cada item, cuando a ello haya lugar.

Nota 2. El transporte de los bienes hasta el lugar de entrega debera estar incluido dentro del valor de la
oferta. La entrega se realizara en el lugar y horario previamente acordados con el supervisor del contrato.

8. EVALUACION ECONOMICA

Conforme con lo estipulado en el Numeral 5 del Articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, modificado
por el Decreto 1860 de 2021, la entidad seleccionara la propuesta que presente el menor precio, siempre y
cuando cumpla con la totalidad de las condiciones exigidas en la plataforma del SECOP Il y sus
documentos anexos.

Para el procedimiento de evaluacién se tendré en cuenta:

1. El valor total de la propuesta, el cual en ningun caso podra ser superior al valor del presupuesto oficial
establecido para este proceso contractual, so pena de rechazo de la propuesta. De igual forma se validara
que ningun item supere el valor unitario de los precios techos sefialados en el estudio de mercado -
Columna Precios Techo.

2. Para efectos de determinar la propuesta mas econdmica, la Entidad tomara como referencia el menor
valor resultante de la sumatoria de los precios unitarios ofertados en el Anexo "Oferta Econémica —
Papeleria 2026", el cual debera corresponder al valor registrado por el proponente en el formulario
econdémico del SECOP Il. Una vez establecido dicho valor, se realizard la comparacién entre las ofertas
para determinar la propuesta con el menor precio.

3. Posteriormente se hara la verificacion a fin de establecer si ésta cumple 0 no con las condiciones de la
invitacion, en caso de que la oferta cumpla con las condiciones técnicas, econémicas y juridicas previstas
en la invitacion publica y se verifigue que no se encuentra incurso en ninguna de las conductas descritas o
establecidas en el régimen legal de inhabilidades o incompatibilidades, le serd adjudicada la invitacion, en
caso contrario, se verificaran los requisitos de la oferta con el segundo mejor precio y asi sucesivamente.

4. La entidad podréa adjudicar el contrato cuando solo se haya presentado una oferta siempre que cumpla
con los requisitos habilitantes exigidos y satisfaga los requisitos establecidos en el documento de invitacion.
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Para [a:presentacion de la oferta econdmica deberan tenerse en cuenta las siguientes consideraciones:

- Para la elaboracion de la evaluacién econémica se tomara el valor total registrado en el Anexo
"Oferta Econdmica — Papeleria 2026", correspondiente a la sumatoria de los precios unitarios
ofertados, los cuales deberan incluir todos los costos directos e indirectos necesarios para la
ejecucion del contrato.

- Se verificard que el Anexo “Oferta Econdémica - Papeleria 2026”, esté totalmente diligenciado. En
caso contrario la propuesta sera rechazada y no se tendra en cuenta para ningun efecto en la
evaluacion econémica.

- Que todos los precios unitarios propuestos, sean menores o iguales al 100% de los respectivos
precios oficiales, si no cumple lo anterior la propuesta sera rechazada y no sera considerada para
ningun efecto en la evaluacién econémica.

Nota 1: Las columnas detalle, unidad de medida del Anexo denominado “Oferta Econémica - Papeleria
2026” no seran objeto de modificacion o cambio por parte del proponente. Por tal razon la Secretaria no
realizara verificaciébn o correccién alguna, debiendo acogerse el proponente a lo definido por la entidad.
Para efectos de presentar la propuesta, el proponente debera registrar en el formulario econémico del
SECORP Il el valor total resultante de la sumatoria de los precios unitarios ofertados y adjuntar debidamente
diligenciado el Anexo "Oferta Economica — Papeleria 2026, en el formato (Excel) suministrado por la SCRD,
con los valores expresados en Moneda Legal Colombiana (sin centavos).

Nota 2: La oferta econdmica debera incluir todos los impuestos, derechos, tasas, gastos directos o
indirectos y contribuciones que se generen con ocasion o como efecto del contrato, los cuales corren a
cargo del CONTRATISTA.

El proponente debera ajustar al peso, el precio ofrecido, en caso contrario, la SCRD aproximara los precios,
asi: cuando la fraccion decimal del peso sea igual o superior a cinco lo aproximara por exceso al peso y
cuando la fraccion decimal del peso sea inferior a cinco lo aproximara por defecto al peso.

Nota 3: La evaluacidon econdmica se efectuara con base en la sumatoria de los precios unitarios ofertados
por cada proponente. No obstante, el contrato se adjudicara por el valor del presupuesto oficial de la
Entidad y se ejecutara bajo la modalidad de monto agotable, mediante pedidos parciales de acuerdo con
las necesidades de la SCRD y hasta concurrencia del valor total del contrato.

En el evento en que, como resultado del redondeo efectuado por la SCRD, alguno de los precios unitarios
exceda los valores maximos establecidos para el respectivo item, la propuesta sera rechazada y no sera
tenida en cuenta para efectos de la evaluacion.

La SCRD no aceptara ofertas parciales, por lo tanto, los proponentes deberan diligenciar completamente el
formulario del SECOP II. El no diligenciamiento completo generara el rechazo de la propuesta.

Los precios ofrecidos no estaran sujetos a ajuste alguno durante el plazo de ejecucion del contrato y sus
eventuales prérrogas, razén por la cual, el proponente deberd prever en su oferta que debe asumir los
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posibles:Eingrementos que se ocasionen, inclusive aquellos que se presenten en la ejecucién del contrato

por cambio de afio.

Si existiera discrepancia entre cifras, prevaleceran las correcciones aritméticas que realice la SCRD. Dentro
del valor de la oferta deben incluirse todos los gastos necesarios para la ejecucion del contrato, todos los
gastos e impuestos a que haya lugar, servicios agregados del oferente y deméas gastos que deba incurrir
para el cumplimiento del objeto contractual.

El oferente debe asumir todos los costos directos e indirectos; los costos fijos y variables, incluidos
impuestos referentes a la actividad y retenciones de ley. Los precios de la oferta deben mantenerse en
firme a partir de la presentacion de la misma y durante todo el tiempo de ejecucion y liquidacion del
contrato y debera asumir, en caso de ser necesario, los riesgos financieros derivados de las variaciones del
dolar antes, durante y después de la suscripcién del contrato y durante la ejecucién de este. En ningun
momento la SCRD aceptara una variacién de precios debida a aumentos, inflacion, fluctuacién de los tipos
de cambio o cualquier otro factor de mercado.

ERRORES ARITMETICOS EN LA PROPUESTA — Cuando el proponente cometa errores al realizar las
respectivas operaciones matematicas, la Secretaria podré efectuar las correcciones a que haya lugar sobre
los precios cotizados, las cuales serdn de forzosa aceptacion por parte del proponente y sus resultados se
tendran como los precios definitivos para el proceso de seleccion.

PRECIOS ARTIFICIALMENTE BAJOS: En relacibn con las propuestas econdmicas, la Secretaria,
observara el procedimiento establecido en el articulo 2.2.1.1.2.2.4 del Decreto 1082 de 2015, con relacion a
la propuesta de menor precio cuando se dé la hipétesis establecida en dicha disposicion

9. ANALISIS DE RIESGOS

La Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte (SCRD) realizé el analisis de los riesgos previsibles
gue pueden presentarse durante las etapas precontractual, contractual y poscontractual del presente
proceso de seleccion, identificando aquellos que pueden afectar el cumplimiento del objeto contractual y
definiendo su asignacién y las medidas para su mitigacion.

Dicho analisis se encuentra contenido en el Anexo denominado “Matriz de Riesgos”, el cual hace parte
integral de los presentes estudios previos.

NOTA: Se deja constancia que se elabord la anterior matriz de riesgos previsibles en cumplimiento de la
Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, de conformidad con lo establecido en la Guia de Riesgos
Previsibles Contractuales de la Veeduria Distrital, el Manual para la identificacién y cobertura del riesgo en

los procesos de contratacién, expedido por Colombia Compra Eficiente y el documento CONPES No. 3714
de 2011

10. GARANTIAS

De conformidad con lo previsto en el articulo 2.2.1.2.1.2.17. del Decreto 1082 de 2015, el contratista debera
constituir a favor de la Secretaria Distrital de Cultura Recreacién y Deporte, ante un banco o compaiiia de
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segurgs:legalmente establecida cuya poliza matriz esté aprobada por la Superintendencia Financiera de
Colombia, una garantia Unica de cumplimiento con los siguientes amparos:

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO: El principal riesgo que se puede presentar en la ejecucion del
objeto contractual es que el contratista no cumpla a cabalidad con las obligaciones establecidas en
el contrato, para lo cual debera constituir el amparo de CUMPLIMIENTO por el treinta (30%) del
valor del contrato, vigente por el término de ejecucion del mismo y seis (6) meses mas. Este
amparo debe constituirse a partir de la fecha de suscripcion del contrato y debe garantizar el
cumplimiento del contrato, el pago de la clausula penal y de las multas.

Nota: Debera tener en cuenta lo establecido en el numeral 2.2.1.2.3.1.12 del Decreto 1082 de
2015.

GARANTIA DE CALIDAD Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES: El cual debera
establecerse por el treinta por ciento (30%) del valor total del contrato, vigente por el término de
ejecucion del contrato.

Nota: Debera tener en cuenta lo establecido en el numeral 2.2.1.2.3.1.16 del Decreto 1082 de
2015.

11. ACUERDOS COMERCIALES

De acuerdo al literal “d” del Manual de Acuerdos Comerciales emitidos por Colombia Compra Eficiente no
aplica el andlisis de Acuerdos Internacionales en los procesos de Minima Cuantia.

Documento 20267100412663 firmado electrénicamente por:

Paola Andrea Ramirez Coordinadora Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos
Gutierrez Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos

Fecha firma: 17-07-2026 18:38:30

Natalia Del Pilar Baron Gémez | Contratista

Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos
Fecha firma: 28-07-2026 14:40:40

Jeyson Ferney Uyaban Almacenista General
Vanegas Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos

Fecha firma: 17-07-2026 17:39:24

Eileen Lisseth Velez Martinez Contratista

Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos
Fecha firma: 04-08-2026 17:23:00

Sharon Nicole Rodriguez Contratista _ . o
Perdomo Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos

Fecha firma: 17-07-2026 16:17:51

Alexis Amaya Hilarion Auxiliar de Servicios Generales Cédigo 470 Grado 14

Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos

Fecha firma: 29-07-2026 15:33:27
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23777174c2fcb274dceb934b025d95827ec5e9a181a0724dc35d1e97cdbbasb7
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Estudio de Sector

OBJETO: Contratar el suministro de insumos y elementos de oficina para la Secretaria de Cultura,
Recreacion y Deporte.

El presente documento se elabora de conformidad con el deber de la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte -SDCRD-, durante la etapa de planeacién del contrato, de realizar el analisis
necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de seleccion, desde la perspectiva legal,
comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo, segun lo establecido en el articulo
2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015, asi como la Guia para la elaboracion de Estudios de Sector,
de la Agencia de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente -CCE-.

El presente estudio comprende las siguientes areas objeto de analisis, con el fin de determinar el
presupuesto estimado del proceso objeto del presente Estudio de Sector.

Aspectos generales del mercado.
e Econdmico
e Técnico
e Legal
e Comercial
Comportamiento del gasto histérico - analisis de la demanda
Estudio de la oferta.
Estudio de mercado.

A. Aspectos generales
1. Econémico

La actividad econdmica esta dividida en sectores econdomicos. Cada sector se refiere a una parte
de la actividad econdmica cuyos elementos tienen caracteristicas comunes, guardan una unidad y se
diferencian de otras agrupaciones. Su division se realiza de acuerdo con los procesos de produccion
que ocurren al interior de cada uno de ellos. Segun la division de la economia clasica, los sectores de
la economia son los siguientes:

e Sector primario o sector agropecuario.
e Sector secundario o sector industrial.
e Sector terciario o sector de servicios.

La presente contratacién, dentro de la estructura productiva de Colombia, se enmarca
principalmente en el sector terciario o de servicios, especificamente en las actividades de comercio y
distribucion de bienes de consumo institucional, utiles de oficina y suministros administrativos.

El sector terciario esta conformado por aquellas actividades orientadas a la prestacién de
servicios, comercializacion y distribucién de bienes que resultan fundamentales para el funcionamiento
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de la economia. Este sector ha presentado un crecimiento sostenido y una alta participacion en la

generacion de empleo y valor agregado, consolidandose como un eje central del desarrollo econémico
nacional.

En este contexto, el suministro de papeleria, utiles de oficina, insumos de impresion y elementos
complementarios se inscribe dentro de las actividades de comercio al por mayor y al por menor de
bienes destinados al funcionamiento administrativo y operativo de entidades publicas y privadas, asi
como de servicios asociados a la distribucion y abastecimiento institucional.

El sector de papeleria y suministros de oficina se caracteriza por contar con una amplia
participacién de fabricantes, importadores, distribuidores y comercializadores, lo que permite la
existencia de condiciones de competencia y pluralidad de oferentes en el mercado. Asi mismo,
comprende diferentes categorias de productos, entre las cuales se encuentran:

Papeleria y utiles de oficina.

Instrumentos de escritura.

Insumos y suministros de impresion.

Elementos de archivo y organizacion documental.
Tecnologia y accesorios de oficina.

Elementos de aseo y cafeteria.

Elementos de bioseguridad.

Articulos escolares, arte y manualidades.

Mobiliario y accesorios complementarios.

Entre otros bienes asociados al abastecimiento institucional.

De acuerdo con informacion econdmica y de mercado, el sector comercial y de distribucion de
suministros de oficina mantiene una participacion constante dentro de la dinamica econémica nacional,
impulsado por la demanda recurrente de entidades publicas y privadas para el desarrollo de sus
actividades administrativas, operativas y documentales.

No obstante, el comportamiento del sector se encuentra influenciado por diferentes variables
econdémicas que inciden directamente en su estructura de costos. En este sentido, factores como la
inflacion, medida a través del indice de Precios al Consumidor (IPC), el incremento del Salario Minimo
Legal Mensual Vigente (SMMLV), la variacion de la Tasa Representativa del Mercado (TRM), los
costos logisticos y de transporte, asi como el comportamiento de los precios de materias primas como
papel, carton, plastico y componentes tecnoldgicos, generan efectos directos en la comercializacion
de los productos objeto de suministro.

Particularmente, la variacion de la TRM tiene incidencia relevante en el sector, teniendo en cuenta
que algunos productos e insumos comercializados son importados o dependen de materias primas
provenientes del mercado internacional. Asi mismo, el incremento del SMMLV impacta los costos
asociados a almacenamiento, distribucién, transporte y operacion logistica de los proveedores.

De igual manera, las dinamicas de transformacion digital y la implementacion de modalidades de
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trabajo remoto e hibrido han generado cambios en los patrones de consumo institucional,
especialmente frente al uso de papel e insumos de impresion. Sin embargo, la necesidad de

abastecimiento de elementos de oficina y apoyo administrativo continda siendo permanente para el
adecuado funcionamiento de las entidades publicas.

En este sentido, el analisis del comportamiento econdmico del sector permite evidenciar la existencia
de condiciones de mercado favorables para la contratacion del suministro de papeleria y utiles de
oficina, en un contexto de oferta suficiente, capacidad logistica y concurrencia de multiples oferentes,
sin perjuicio de las variaciones de precio derivadas de las variables econdémicas previamente
analizadas.

De acuerdo con la informaciéon obtenida a través de la herramienta de Analisis de la Demanda del
Modelo de Abastecimiento Estratégico — MAE, dispuesto por la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia Compra Eficiente, el sector de suministros de oficina y accesorios administrativos
presenta una participacion constante dentro de la contratacion estatal, evidenciando una demanda
recurrente por parte de las entidades publicas para el desarrollo de sus actividades administrativas y
operativas.

Para la vigencia 2025, el analisis de contratacién asociado a las familias UNSPSC relacionadas con
suministros y accesorios de oficina evidencia una dinamica significativa tanto en SECOP | como en
SECORP Il

En SECOP | se registra un valor total estimado de contratacion superior a VEINTICINCO MIL
SEISCIENTOS VEINTIOCHO MILLONES DE PESOS ($25.628.313.670), distribuidos en dos mil
trescientos seis (2.306) contratos asociados al sector.

Colombia Compra Eficiente

Valor Total
Gasto Mensual $ 25.628.313.670 Gasto Anual
$4 mil M $2563 ...$591.99 %5919 . $591.99 $591.99 m_$2563
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Fuente: Modelo de Abastecimiento Estratégico — MAE, Colombia Compra Eficiente. Fuente de informacion: SECOP | y SECOP
II.

Por su parte, en SECOP Il se evidencia un valor total estimado superior a TREINTA Y SEIS MIL
NOVENTA Y NUEVE MILLONES DE PESOS ($36.099.131.403), correspondientes a mil setecientos
sesenta y cuatro (1.764) contratos relacionados con suministros y accesorios de oficina.
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Valor Total
Gasto Mensual $ 36,099,131,403 Gasto Anual
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Fuente: Modelo de Abastecimiento Estratégico — MAE, Colombia Compra Eficiente. Fuente de informacion: SECOP | y SECOP
II.

La informacion reportada evidencia una dindmica constante de contratacion estatal asociada al
suministro de elementos de oficina y abastecimiento institucional, permitiendo identificar un mercado
activo y con participacion permanente de entidades publicas a nivel nacional.

Asi mismo, en ambas plataformas se observa que la categoria con mayor participacién corresponde a
la familia UNSPSC 4412 — Suministros de oficina, seguida de las familias 4410 — Maquinaria,
suministros y accesorios de oficina y 4411 — Accesorios de oficina y escritorio, lo cual evidencia que el
componente principal del mercado corresponde al abastecimiento de insumos y elementos de oficina
requeridos para el funcionamiento administrativo de las entidades.
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Valor Total Estimado por Familia
@ \alor ®Contratos
1,000
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$10 mil M S0 ©
$0 mil M 0
4412 - Suministros de oficina 4410 - Maquinaria, suministros y 4411 - Accesorios de oficina y escritorio
accesorios de oficina =
2_Familia
Comportamiento contratacion por bienes y servicios de UNSPSC

2025 Total

Participacién

Clasificador de Bienes y Servicios - Familia Contratos Valor Participacién Contratos Valor
g

1058 $21,455,765,062 59.44% 1058 $21,455,765,062 59.44%,

¥ 4412 - Suministros de oficina

& 4410 - Maquinaria, suministros y accesorios de oficina 579 $11,783,728,1556  32.64% 579 $11,783,728,155  32.64%
4411 - Accesorios de oficina y escritorio 127 $2,859,638,186  7.92% 127 $2,859,638,186  7.92%
1764 $36,099,131,403 100.00% 1764 $36,099,131,403 100.00%

Total
Fuente: Modelo de Abastecimiento Estratégico — MAE, Colombia Compra Eficiente.

De igual manera, la informacion disponible evidencia la participacion de multiples proveedores a nivel
nacional, provenientes principalmente de Bogota D.C., Antioquia, Boyacda, Santander, Valle del Cauca
y Cundinamarca, entre otros departamentos, lo cual permite identificar condiciones de pluralidad de
oferentes, capacidad logistica y cobertura comercial suficiente para atender las necesidades de
abastecimiento de las entidades estatales.

En cuanto a las modalidades de seleccion utilizadas para la adquisicion de este tipo de bienes, se
evidencia una participacion significativa de mecanismos competitivos, particularmente minima cuantia,
seleccién abreviada y contratacién directa, lo que demuestra que el mercado cuenta con una amplia
concurrencia de oferentes y dinamicas permanentes de contratacién publica.

En consecuencia, el andlisis de la informacion disponible en la herramienta MAE permite concluir que
el sector de papeleria y suministros de oficina presenta estabilidad comercial, oferta suficiente,
diversidad de proveedores y capacidad operativa para atender los requerimientos de las entidades
publicas, constituyéndose en un mercado dinamico y competitivo dentro de la contratacion estatal.
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2. Técnico

Condiciones técnicas y tecnolégicas del objeto del proceso de contratacion:

A continuacién, se detallan los elementos materia del contrato y de acuerdo al clasificador de bienes
y servicios de la UNSPSC.
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Cédigo - Segmento

Cédigo - Familia

Cédigo - Clase

Cédigo - Producto

Nombre - Producto

13000000 13110000 13111200 13111203 Peliculas de acetato

14000000 14110000 14111500 14111507 Papel para impresora o fotocopiadora

14000000 14110000 14111500 14111514 Blocs de papel o cuadernos

14000000 14110000 14111500 14111524 Hojas de papel

14000000 14110000 14111500 14111531 Cuadernos de bitacora o blocs de notas

24000000 24110000 24112500 24112501 Cajas de carton corrugado ranuradas

24000000 24110000 24112500 24112503 Cartones acanalados de transporte cortados con
troquel con tapas separadas

26000000 26110000 26111700 26111701 Baterias, pilas y accesorios (Baterias recargables)

26000000 26110000 26111700 26111702 Baterias, pilas y accesorios (Pilas alcalinas)

26000000 26110000 26111700 26111705 Baterias de celda seca

31000000 31200000 31201500 31201503 Cinta de enmascarar

31000000 31200000 31201500 31201505 Cinta de doble faz

31000000 31200000 31201500 31201512 Cinta transparente

31000000 31200000 31201500 31201513 Cintas de seguridad antideslizantes

31000000 31200000 31201500 31201516 Cinta reflectante

31000000 31200000 31201500 31201517 Cinta de embalaje

31000000 31200000 31201500 31201521 Cinta de aluminio

31000000 31200000 31201500 31201522 Cinta adhesiva de transferencia

41000000 41100000 41103400 41103406 Cajas de guantes de aislamiento

42000000 42130000 42132200 42132201 Cajas de guantes o dispensadores médicos

42000000 42130000 42132200 42132205 Guantes quirargicos de latex

44000000 44100000 44101800 44101807 Calculadora de bolsillo

44000000 44100000 44101800 44101808 Calculadora cientifica

44000000 44100000 44101800 44101809 Calculadora de escritorio

44000000 44100000 44103100 44103101 Cintas de impresora o facsimil o fotocopiadora

44000000 44100000 44103100 44103104 Rollos de transferencia

44000000 44100000 44103100 44103111 Rollos de tinta

44000000 44100000 44103100 44103112 Cinta de impresora

44000000 44100000 44103100 44103122 Bandas de impresion

44000000 44100000 44103100 44103124 Cinta térmica

44000000 44110000 44111500 44111515 Cajas u organizadores de almacenamiento de

archivo

44000000 44120000 44121500 44121503 Sobres

44000000 44120000 44121500 44121505 Sobres especiales

44000000 44120000 44121500 44121506 Sobres estandar

44000000 44120000 44121500 44121507 Sobres de catalogo o cierre

44000000 44120000 44121500 44121511 Cajas para correo

44000000 44120000 44121600 44121612 Cortadora de papel o repuesto
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44000000 44120000 44121600 44121618 Tijeras
44000000 44120000 44121600 44121619 Tajalapices manuales
44000000 44120000 44121700 44121701 Boligrafos
44000000 44120000 44121700 44121702 Set de esferos o lapices
44000000 44120000 44121700 44121703 Plumas
44000000 44120000 44121700 44121704 Esferos de punta redonda
44000000 44120000 44121700 44121705 Lapices mecanicos
44000000 44120000 44121700 44121706 Lapices de madera
44000000 44120000 44121700 44121707 Lapices de colores
44000000 44120000 44121700 44121708 Marcadores
44000000 44120000 44121700 44121709 Crayolas
44000000 44120000 44121700 44121710 Tiza para escribir o accesorios
44000000 44120000 44121700 44121711 Rotuladores
44000000 44120000 44121700 44121712 Recargas de marcadores
44000000 44120000 44121700 44121713 Puntas de lapiz
44000000 44120000 44121700 44121716 Resaltadores
44000000 44120000 44121700 44121717 Combinacion de boligrafo y resaltador
44000000 44120000 44121700 44121719 Pluma estilografica desechable
44000000 44120000 44122000 44122011 Folders
44000000 44120000 44122000 44122029 Carpeta de clasificacion
44000000 44120000 44122000 44122033 Carpeta de archivos de acordeon
44000000 44120000 44122000 44122036 Archivo de caja
55000000 55120000 55121800 55121804 Insignia o porta credenciales
55000000 55120000 55121800 55121806 Kits o accesorios de bandas de identificacion

personal
60000000 60120000 60121100 60121103 Papel para dibujo de calcar o pergamino
60000000 60120000 60121100 60121104 Papel bond para dibujo
60000000 60120000 60121100 60121106 Papel Bristol para dibujo
60000000 60120000 60121100 60121107 Hojas de papel para acuarela
60000000 60120000 60121100 60121109 Bloques de papel de acuarela
60000000 60120000 60121100 60121114 Papeles para manualidades de origami
60000000 60120000 60121100 60121116 Papel crepe para manualidades
60000000 60120000 60121100 60121117 Papel seda para manualidades
60000000 60120000 60121100 60121118 Papel corrugado para manualidades
60000000 60120000 60121100 60121124 Papel Kraft
60000000 60120000 60121500 60121501 Marcadores a base de agua
60000000 60120000 60121500 60121504 Marcadores para caligrafia
60000000 60120000 60121500 60121516 Carboncillo
60000000 60120000 60121500 60121518 Lapices de grafito

La
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presente contratacién se enmarca dentro del sector terciario de la economia, especificamente en las
actividades de comercio y distribucion de bienes de consumo institucional y suministros administrativos.
Desde el punto de vista técnico, el sector de papeleria y utiles de oficina comprende una cadena de
abastecimiento orientada a la comercializacion, almacenamiento, distribucién y entrega de productos
requeridos para el funcionamiento administrativo y operativo de entidades publicas y privadas.

El sector se caracteriza por contar con procesos estandarizados de fabricacién, comercializaciéon y
distribucion, asi como por la existencia de una amplia variedad de fabricantes, importadores,
distribuidores y comercializadores con capacidad de atencion a nivel nacional.

Los bienes que integran este sector cuentan con especificaciones técnicas estandarizadas
relacionadas con dimensiones, gramaje, materiales, capacidad, rendimiento, presentacion y calidad, lo
cual permite su identificacién y comparacion objetiva dentro del mercado. Asi mismo, gran parte de
estos productos se encuentran clasificados bajo estandares y referencias comerciales ampliamente
reconocidas por fabricantes, distribuidores y comercializadores.

El mercado dispone de una amplia variedad de marcas, referencias y lineas de productos, tanto
nacionales como importadas, permitiendo a las entidades estructurar procesos de contratacion bajo
condiciones de pluralidad de oferentes y equivalencia técnica entre bienes de caracteristicas similares.
De igual manera, el suministro de papeleria y utiles de oficina generalmente se desarrolla bajo
esquemas de entrega por demanda, suministro periédico o entrega parcial, dependiendo de las
necesidades de consumo de cada entidad. Para ello, los proveedores cuentan con capacidades
logisticas asociadas al almacenamiento, control de inventarios, distribucion y transporte de productos.
De acuerdo con la informacién obtenida a través de la herramienta de Andlisis de la Demanda del
Modelo de Abastecimiento Estratégico — MAE, dispuesto por la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia Compra Eficiente, para la vigencia 2025 se registran dos mil trescientos seis (2.306)
contratos en SECOP | y mil setecientos sesenta y cuatro (1.764) contratos en SECOP |l relacionados
con las familias UNSPSC asociadas a suministros y accesorios de oficina, lo cual evidencia una
dinamica constante de abastecimiento y participacion recurrente del sector dentro de la contratacion
estatal.

Cantidad de contratos - Anual Cantidad de contratos - Anual
2306 72.93 mil 72.93 mil 7293 mil 7293 mil 2306 1764 9355 9355 9385 9355 1764
5 0 mil 1764

15mil  138m

" 12.9 mil 1516 1531
v -

S 8 1,500
w® ]
i [
E = 1191
= e b
g 1omi 8.8 mil S
g @ 1,000
o - 784
g K 676 627 627
£ smil =
5 m 7 mil S 50
U 2.9 mil U

0 mi 0

O mil 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 ;090 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026

Ano Afo
Fuente @SECOP | Fuente @SECOP |l

Fuente: Modelo de Abastecimiento Estratégico — MAE, Colombia Compra Eficiente.



10

SECRETAR[A DE

CULTURA, RECREACION
BOGOT/\ | i

Asi mismo, la informacién disponible evidencia la participacion de multiples proveedores con presencia
en diferentes departamentos del pais, principalmente Bogota D.C., Antioquia, Boyaca, Santander, Valle
del Cauca y Cundinamarca, entre otros, lo cual permite identificar capacidad técnica, operativa y
logistica suficiente para atender requerimientos de abastecimiento institucional a nivel nacional.

Origen de Proveedores Origen de Proveedores
Departamento estandar Departamento estandar
@®Boyacd 7 @ Distrito Capital de Bogota
— 101 (11.5%) - 10 (1.04%)(843%) | o .
@ Antioquia . \ 138 (14.38%) ® Antioquia
i 12.(125%) —, [ §
@ Distrito Capital de Bogota 140 @Boyacé

_—81(9.23%) Narifio 18 (1. ®\zlle del Cauca

Santander @ Cundinamarca

®Cundinamarca Santander

@®Tolima (2.4%) @ Tolima
(2.85%) 78 ® Norte de Santander 25 (2.0 — ® Norte de Santander
25 (28..) — (8.88%) 60—

@®Risaralda o Huila

®Cauca 85 ® Meta

N 75 (3.80%
78 (8.88%) (8.85%)
@Bolivar 35(3.65%) (8.85%)

®Cesar

® Cauca

®Bolivar

\—62 o5 15630~
235.01% —/ L 46 5240 ®sucre 60 (625%) — 62 (646%) Caldas

Adicionalmente, el sector cuenta con proveedores con experiencia en atencion de contratos estatales,
manejo de 6rdenes de suministro y abastecimiento institucional, permitiendo garantizar continuidad en
la entrega de los bienes requeridos y atencién oportuna de las necesidades operativas de las entidades
publicas.

Desde el punto de vista técnico, el mercado también ha incorporado criterios asociados a sostenibilidad
ambiental y eficiencia en el consumo, mediante la oferta de productos reciclables, papel ecolégico,
insumos reutilizables y elementos fabricados bajo estandares ambientales, sin limitar la concurrencia
de oferentes.

En consecuencia, el sector de papeleria y suministros de oficina presenta condiciones técnicas
suficientes para atender los requerimientos de las entidades estatales, evidenciandose disponibilidad
de productos, capacidad logistica, diversidad de marcas y existencia de proveedores con capacidad
operativa y experiencia en el mercado institucional.

3. Legal

La presente contratacion se enmarca dentro del régimen general de contratacion estatal, regulado
principalmente por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1882 de 2018, el Decreto 1082 de
2015, la Ley 1474 de 2011, el Decreto Ley 019 de 2012 y las demas normas concordantes,
reglamentarias y complementarias aplicables a los procesos de adquisicion de bienes y servicios por
parte de las entidades publicas.

Teniendo en cuenta que los bienes a adquirir corresponden a elementos de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion, la modalidad de seleccion aplicable al presente proceso corresponde
a la prevista en el numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, relacionada con la modalidad de
minima cuantia, mediante la cual la Entidad seleccionara la oferta de menor precio que cumpla con las
condiciones técnicas, juridicas y financieras exigidas.
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Asi mismo, resultan aplicables las disposiciones relacionadas con el sistema de compras publicas y
promocion de la industria nacional, entre las cuales se encuentran el Decreto 680 de 2021, relacionado
con la regla de origen de servicios en el Sistema de Compra Publica, y el Decreto 1860 de 2021,
mediante el cual se reglamentan disposiciones de la Ley 2069 de 2020 orientadas al fortalecimiento de
las MIPYMES vy la participacion de oferentes dentro de los procesos de contratacion estatal.

En materia de clasificacion y estandarizacion de bienes y servicios, el sector utiliza la codificacién
UNSPSC, herramienta que permite identificar y agrupar los diferentes productos asociados a papeleria,
utiles de oficina, suministros de impresion y elementos complementarios requeridos por las entidades
estatales.

De igual manera, el sector de papeleria y suministros de oficina se encuentra influenciado por
lineamientos asociados a sostenibilidad ambiental, consumo responsable y compras publicas
sostenibles, orientados a la reduccién de impactos ambientales derivados de la adquisicion y consumo
de bienes institucionales.

En este sentido, dando cumplimiento a la Resolucion 242 de 2014, “Por la cual se adoptan los
lineamientos para la formulacion, concertacion, implementacion, evaluacion, control y seguimiento del
Plan Institucional de Gestién Ambiental — PIGA”, asi como al Acuerdo Distrital 540 de 2013, “Por medio
del cual se establecen los lineamientos del programa distrital de compras verdes y se dictan otras
disposiciones”, la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte cuenta con el instructivo “ADM-
PR-07-IT-01 Aplicacién de las fichas técnicas de criterios ambientales definidas por la SCRD”, el cual
constituye una herramienta orientada a prevenir y controlar los impactos ambientales derivados de los
procesos de adquisicion de bienes y servicios por parte de la entidad.

Asi mismo, para el presente proceso se aplicaran los criterios establecidos en el documento “ADM-PR-
07-OD-02 Fichas técnicas de criterios ambientales para compras de bienes y/o productos”,
relacionados con la adquisicién de suministro de papel y elementos de oficina, promoviendo el uso
eficiente de recursos, la disminucién de impactos ambientales y la adquisicion de productos con
caracteristicas de sostenibilidad ambiental.

De igual manera, las dinamicas de transformacion digital y gestion documental electrénica impulsadas
en el sector publico han generado cambios progresivos en los patrones de consumo de papel e insumos
de impresion, promoviendo mecanismos de racionalizacion del consumo de materiales fisicos y
fortalecimiento de herramientas tecnoldgicas para la gestion administrativa y documental.

En consecuencia, el entorno regulatorio aplicable al sector de papeleria y suministros de oficina permite
evidenciar la existencia de un mercado formalizado, estandarizado y ampliamente regulado, con
condiciones normativas que favorecen la concurrencia de oferentes, la transparencia en la contratacion
y la adecuada ejecucion de los procesos de abastecimiento institucional.

4, Comercial

La presente contratacion se enmarca dentro del mercado de comercializacion y distribucidon de papeleria,
utiles de oficina y suministros administrativos, el cual hace parte del sector terciario de la economia y se
caracteriza por contar con una amplia participacion de fabricantes, importadores, distribuidores,
comercializadores mayoristas y minoristas con capacidad de atencion a nivel nacional.
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El sector comercial de papeleria y suministros de oficina presenta una dinamica permanente de
abastecimiento derivada de la demanda constante de entidades publicas y privadas, las cuales requieren
este tipo de bienes para el desarrollo de actividades administrativas, operativas y documentales.

En este sentido, el mercado cuenta con una amplia diversidad de productos, marcas, referencias y lineas
de suministro, lo cual permite la existencia de condiciones de competencia y pluralidad de oferentes dentro
de los procesos de contratacién publica. Asi mismo, existen proveedores especializados en atencion
institucional, con capacidad de almacenamiento, distribucién y entrega de productos bajo esquemas de
suministro periédico, entrega parcial o atencion por demanda.

De acuerdo con la informacion obtenida a través de la herramienta de Andlisis de la Demanda del Modelo
de Abastecimiento Estratégico — MAE, dispuesto por la Agencia Nacional de Contratacion Publica —
Colombia Compra Eficiente, el sector presenta una participacion recurrente dentro de la contratacion
estatal, evidenciandose multiples proveedores con capacidad de atender requerimientos de entidades
publicas en diferentes regiones del pais.

Origen de Proveedores
Departamento estandar
7 @ Distrito Capital de Bogota

/138 (14.38%) ® Antioquia
@Boyaca
124 @ Valle del Cauca
(12.92%) @ Cundinamarca
Santander
®Tolima
Norte de Santander
Huila
~__ 85 ®Meta

35 (3.65%)

®Cauca

54 (5.63%) _/ “— 73 (7.6%) @®Bolivar

60 (625%) —/ L 62 645%) Caldas
v F
Fuente: Modelo de Abastecimiento Estratégico — MAE, Colombia Compra Eficiente.

Asi mismo, la informacion reportada evidencia la participacion de proveedores ubicados principalmente en
Bogota D.C., Antioquia, Boyaca, Santander, Valle del Cauca y Cundinamarca, entre otros departamentos,
lo cual demuestra la existencia de cobertura comercial y capacidad logistica para el suministro de bienes
a nivel nacional.

El mercado comercial del sector también se caracteriza por la existencia de diferentes canales de
comercializacion, incluyendo venta directa, distribucién mayorista, plataformas virtuales y atencion
especializada para entidades publicas, permitiendo disponibilidad permanente de productos y capacidad
de respuesta frente a requerimientos institucionales.

De igual manera, el sector presenta una dinamica de competencia asociada a factores como precio,
calidad, tiempos de entrega, disponibilidad de inventario, capacidad logistica y cumplimiento de
especificaciones técnicas, aspectos que inciden en los procesos de seleccion y abastecimiento de las
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cotizacion, seguimiento de pedidos y abastecimiento institucional.

En consecuencia, el analisis de la perspectiva comercial permite evidenciar que el sector de papeleria y
suministros de oficina cuenta con condiciones suficientes de oferta, capacidad operativa, pluralidad de
proveedores y competencia comercial, permitiendo atender de manera adecuada las necesidades de

abastecimiento de las entidades publicas.

B.

Comportamiento del gasto histérico — analisis de demanda

Con el fin de analizar la evolucion de la contratacion asociada al suministro de papeleria y elementos
de oficina, se revisaron los contratos suscritos por la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte — SCRD durante el periodo comprendido entre 2018 y 2024, identificando los procesos
adelantados para atender las necesidades de abastecimiento de las diferentes dependencias de la

Entidad.
No. Modalidad d Expediente Contractual Valordel
Vigencia ° oaal -a' € Numero de proceso LD Don ractua Objeto del contrato doraelos
Contrato seleccion N contratos
Suministro de insumos y elementos
2024 785 Minima cuantia SCRD-MIC-46-2024 | 202476002001000002E de oficina para la Secretaria de $ 56.806.500
Cultura, Recreacion y Deporte.
Contrat | inistro de i
2023 627 Minima cuantia | SCRD-MIC-13-2023 | 202376002001000003E | O o o €1 SUMINISETO A8 INSUMOS Y| ¢ 3¢ 563 000
elementos de oficina.
Seleccidn abreviada | SCRD-SASI-001-003- Adquisicidn y suministro de insumos
2021 315 . 202111002001000001E . $ 57.973.262
por subasta inversa 2021 y elementos de papeleria
Seleccidn abreviada | SCRD-SASI-001-003- Adquisicidn y suministro de insumos
2021 316 . 202111002001000003E L $ 15.988.582
por subasta inversa 2021 y elementos de oficina.
Seleccion Abreviada | SCRD-SASI-001-024- Adquisicion de insumos y elementos
2018 252 201811002001000006E .. $120.120.372
— Subasta Inversa 2018 de oficina
Compra por
Orden de C
2018 138 Agregacion de " e”26§3§mpra 201811002001000002E | Suministro de elementos de oficina | $ 15.900.000
Demanda

Como resultado de la revision efectuada, se evidencié que la SCRD ha requerido de manera
recurrente la adquisicion de insumos y elementos de oficina a través de diferentes modalidades de
seleccion, entre ellas minima cuantia, seleccion abreviada por subasta inversa y compra por
agregacion de demanda, lo cual demuestra que se trata de una necesidad permanente asociada al

13
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funcionamiento administrativo y operativo de la Entidad.

Durante el periodo analizado se identificaron seis (6) contratos relacionados con el suministro de
papeleria y elementos de oficina, por un valor acumulado de TRESCIENTOS DOS MILLONES
DOSCIENTOS NOVENTA Y UN MIL SETECIENTOS DIECISEIS PESOS ($302.291.716),
evidenciando que la Entidad ha destinado recursos de manera periddica para garantizar la
disponibilidad de estos elementos.

Asi mismo, se observa que los procesos adelantados han permitido atender oportunamente las
necesidades institucionales mediante mecanismos competitivos de contratacion, garantizando la
adquisicion de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, requeridos para
el desarrollo de actividades administrativas, misionales y de apoyo.

La informacion analizada permite concluir que la demanda de papeleriay utiles de oficina en la SCRD
presenta un comportamiento recurrente y previsible, asociado a las necesidades permanentes de
abastecimiento de las dependencias de la Entidad

Demanda de otras entidades estatales

Con el fin de identificar el comportamiento de la demanda publica asociada al suministro de papeleria
y utiles de oficina, se realizé la consulta de procesos contractuales adelantados por diferentes
entidades estatales a través de la plataforma SECOP Il durante las vigencias 2021 a 2025.
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) . . Modalidad de | Nimem de : Valorde los
Entidad estatal Vigencia . Objeto delcontrato Enbce SEECOP II
seleccion POCESD coniratos
ADOUIRIR PARA EL INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES )
LIBROS DIRIGIDOS & LS PRIMERS | MFAN CLA, PARS LA DOTACION mPsﬁmmwnwse mp'.gw'co".rp
. N ublic/Tendering, Opportunity Detail
o i DE LABORATORIOS ARTISTICOS DEL PROYECTO 7617 APORTES AL )
IDARTES 2021 rinima cuantia| 1604-2021 DESARROLLO |NTEGRAL A TRAVES DE LAS ARTES PARA LA FRIMERA 4 2 518 200,00 nl?lex?nntlcEL.JID:(Zol NTC.21[JDESS
INFANCLA EN BOGOTA D.C.; ACORDE CON LAS ESPECIFICACIONES &'SFmmpub"c'a_reaiTrues"SMDdalz
TECHIcaS truefasPopuphiew=true
SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE PAPELERIA; UTILES DE bitpslfcommunity e cop gov.co /P
COMSNDO DE RE CLUTARMIENTO ¥ CONTROL o | 126 COREC- | ESCRITORIO ¥ OFICIMA PARA LAS DEPENDENCIAS DEL COMBNDO HNLQ'IEDQ.ELLEGLQDD.QEEHDJRQEIEM
RESERVAS DEL EJERCITO NACIONAL 2021 |minimaaiantia) o ooy DE RECLUTAMIENTO ¥ CONTROL RESERVAS DEL EJERCITO |+ H08466,00| nde? — = - =
MACICNAL m&ﬁ?UDUDViEW:t e
hittps /S community.se cop gow.co/P
SUMINISTRO DISTRIBU CION ENTREGA DE PAPELERIA Y ublic/Tendering/ Opparturity Detaild
LTS 2022 |Minima cuantia| 10752022 | ELEMENTOS DE ESCRITORIO PARA LAS DEPENDENCIAS DE LA SEDE | § 47 922 821,00 ot =
CENTRAL DEL IMWIAS ¥ SUS 26 DIRECCION ES TERRITORIALES &isFromP ublictres=True % jshlodal=
truefia P opupliswstue
https://community. se cop.gov.co/P
- ) ADAUISICION DE ELEMENTOS DE PAPELERLS ¥ UTILES DE OFICINA Ub"q’:renfjerirg"r_ODDDrtunit"’DEta”ﬂ
PROCURADURLA GEMERAL DE L& MACION 2022 |Minima cuantia| 1432022 PARA Lt PROCURADU Rl GENERAL DE LAKACION 4 ¥9.972.250,00 : dR=cs . 1
truefis P opupliewstrue
SUMINISTRAR AMONTO ASOTABLE AL INSTITUTO DISTRITAL DE https://community. se cop.gov.co/P
L&5 ARTES - IDARTES; INSUMGS DE PAPELER(A; ELEMENTOS DE ublic/ Tendering/ Opport uriity De til
IDARTES 2023 |Minima cuantia| 1711-2023 |ESCRITORIO ¥ OF CIMA; REQUERIDOS PARA EL DESARROLLO DE LAS| § 45.000.000,00( ndex?roticel D=COL NTC. 4430604
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS; MISIONALES ¥ DE APOYC; BisFrormPublicarea=True&ishodal=
REQUERIDAS FOR LA ENTIDAD. truefiasF opuplisw=trus
hittps/fcommunity.se cop gov.co/P
UMIDAD ADMI N\STRATI'I \if ESPECIAL DE 2023 Minima cuantia UAESPE- 752- SAF- 084 Cortratar el sumin?s?:ro de papeleria y suministro de $ 39 454.891,00 I -

SERVICIOS PUBLICCS. 2023 insumos de ofidna para la UAESP. SisFrommP ublictr ea=True&ishiodal=
truefiasF opuplisw=trus
hittps/fcommunity.se cop gov.co/P

Adquisicidn de elementos de papeleriay dtiles de escritario ublic/Tendering/Opportunity Detail 4
SECRETARIADISTRITAL DE LA MUIER 2024 Minima cuantia| 19732024 | requeridos para apoyar lagestion administrativa de laSecretaria | £ 11.764.492,00 P nioti =
Distrital de la Mujer = i =
truefiasPopuphiewstrue
https/fcommunity.se cop.gov.co/P
INSTITUTO DISTRITAL DE PROTECCION ¥ J— REALIZAR EL SUMIMISTRO DE PAPELERILA ¥ UTILES DE OFICIN A ublic/Tendering/ Opparturity Detaild
2024 |Minima cuanitia P&RA LAS DI FERENTES DEPEMDENCI A5 DEL INSTITUTO DISTRITAL | $ 34.910.152,00 ot =
BIENESTAR ANIMAL 2024 DE PROTECCION ¥ BIENESTAR ANIMAL BisFrormPublictres=Truef ishndal=
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Como resultado de la consulta efectuada, se evidencié que entidades del orden nacional y distrital,
tales como el Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, el Instituto Nacional de Vias — INVIAS, la
Procuraduria General de la Nacion, la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos —
UAESP, la Secretaria Distrital de la Mujer, el Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal —
IDPYBA, el Instituto Distrital de Recreacion y Deporte — IDRD vy el Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamentos y Alimentos — INVIMA, entre otras, han adelantado procesos contractuales para la
adquisicion de insumos de papeleria, utiles de oficina y elementos de escritorio requeridos para el
desarrollo de sus actividades administrativas y misionales.

La informacion recopilada evidencia que la demanda de este tipo de bienes se mantiene de manera
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constante en las entidades publicas, independientemente de su naturaleza, tamafio o sector
administrativo, debido a que dichos elementos constituyen insumos basicos para el funcionamiento
institucional y la gestion documental.

Asi mismo, se observa que la modalidad de seleccion mas utilizada para este tipo de adquisiciones
corresponde a la minima cuantia, mecanismo que permite la adquisicion eficiente de bienes de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, garantizando la pluralidad de oferentes y
la seleccién objetiva de las propuestas.

De igual manera, los valores contratados presentan variaciones asociadas a las necesidades
particulares de cada entidad, su tamafio institucional, cobertura territorial y nimero de dependencias,
encontrandose procesos que oscilan entre aproximadamente DOS MILLONES QUINIENTOS MIL
PESOS ($2.500.000) y NOVENTA Y DOS MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS
($92.350.000), lo cual evidencia la existencia de un mercado con capacidad para atender
requerimientos de diferentes magnitudes.

En consecuencia, el analisis efectuado permite concluir que existe una demanda permanente y
recurrente de papeleria y utiles de oficina dentro del sector publico colombiano, situacion que
evidencia la necesidad continua de abastecimiento de este tipo de bienes y confirma la existencia de
un mercado activo con multiples entidades demandantes.

Comportamiento de la demanda publica
Con el fin de complementar el analisis de la demanda publica, se consulté la informacién disponible

en el Modelo de Abastecimiento Estratégico — MAE de Colombia Compra Eficiente para los codigos
UNSPSC asociados al suministro de papeleria y elementos de oficina.

Cantidad de contratos - Anual Cantidad de contratos - Anual
2306 72.93mil 72.93 mil 7293 mil 7293 mil 2306 1764 9355 @355 9355 G355 1764
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Afo Afo
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Fuente: Modelo de Abastecimiento Estratégico — MAE. Colombia Compra Eficiente.
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La informacion evidencia que durante las vigencias analizadas las entidades estatales han mantenido
una demanda constante de bienes asociados a papeleria, utiles de oficina y elementos de escritorio,
reflejada en la celebracién recurrente de contratos para atender necesidades de abastecimiento
institucional.

Si bien se observa una reduccién en el numero de contratos celebrados durante las vigencias mas
recientes, esta situacion no implica una disminucién de la necesidad de estos bienes, sino que puede
estar asociada a estrategias de agregacién de demanda, optimizacion de compras publicas,
utilizacion de instrumentos de agregacion de demanda y racionalizacidén del gasto publico.

En consecuencia, se evidencia que la adquisicion de papeleria y elementos de oficina contintda siendo
una necesidad recurrente dentro del sector publico, manteniendo una demanda estable que justifica
la existencia de un mercado activo y la necesidad de adelantar procesos de contratacion para
garantizar el abastecimiento institucional.

Ahora bien, la Secretaria Distrital de Cultura, Recreaciéon y Deporte requiere contar con el suministro
permanente de papeleria, utiles de oficina, elementos de archivo y demas insumos necesarios para
el desarrollo de las actividades administrativas, operativas y misionales de sus diferentes
dependencias.

Estos elementos son indispensables para la produccion documental, la gestion administrativa, el
desarrollo de actividades de apoyo institucional, la atencién de requerimientos internos y externos,
asi como para el adecuado funcionamiento de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de
evaluacion de la Entidad.

La necesidad de estos bienes es de caracter recurrente, toda vez que su consumo se deriva de las
actividades propias del funcionamiento institucional y del cumplimiento de las funciones asignadas a
la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte.

La determinacion del presupuesto oficial para el presente proceso se realizé con fundamento en:

El comportamiento historico de consumo de las diferentes dependencias de la Entidad.
Las solicitudes efectuadas por las areas usuarias.

La ejecucién de contratos anteriores.

Las necesidades de funcionamiento proyectadas para la vigencia contractual.

La disponibilidad presupuestal destinada para atender la necesidad.

Como resultado de este ejercicio se consolido el listado de bienes objeto del proceso y sus
respectivas especificaciones técnicas, contenidas en el Anexo Técnico, las cuales fueron definidas
para atender las necesidades de la Entidad durante la ejecucion del contrato. El suministro de dichos
bienes se realizara de acuerdo con los requerimientos que formule la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte, conforme a los precios unitarios ofertados por el contratista y hasta
concurrencia del valor total del contrato.

En consecuencia, el andlisis de la demanda realizado permite evidenciar que el suministro de
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papeleria, utiles de oficina, elementos de archivo y demas insumos relacionados constituye una
necesidad permanente y recurrente tanto para la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte
como para las demas entidades publicas consultadas.

Asi mismo, la informacion histérica de contratacion de la Entidad, la revision de procesos adelantados
por otras entidades estatales y los datos obtenidos a través del Modelo de Abastecimiento Estratégico
— MAE permiten concluir que existe una demanda sostenida de este tipo de bienes dentro del
mercado estatal, lo cual justifica la necesidad de adelantar el presente proceso contractual para
garantizar la continuidad del abastecimiento institucional y el adecuado funcionamiento de las
diferentes dependencias de la Entidad.

C. Estudio de la oferta

El mercado de suministro de papeleria, utiles de oficina y elementos de archivo se caracteriza por la
existencia de un amplio numero de fabricantes, distribuidores, comercializadores y proveedores
especializados, los cuales ofrecen bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizaciéon
requeridos tanto por entidades publicas como por organizaciones privadas.

La comercializacion de estos productos se desarrolla principalmente a través de distribuidores
mayoristas y minoristas, quienes consolidan portafolios integrales que permiten atender las
necesidades de abastecimiento institucional mediante la entrega de multiples referencias de
productos en un mismo contrato.

Asi mismo, se trata de un mercado con bajos niveles de concentracion, en el que participan empresas
de diferentes tamafios, incluyendo grandes distribuidores, medianas empresas y micro, pequefias y
medianas empresas — MIPYMES, circunstancia que favorece la pluralidad de oferentes y la
competencia dentro de los procesos de contratacion publica.

Valor total estimado por proveedores y numero de contratos por proveedor
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Fuente: Colombia Compra Eficiente — MAE, con base en SECORP II.

Con el fin de identificar los principales actores del mercado, se consulté la informacién disponible en el
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Modelo de Abastecimiento Estratégico — MAE de Colombia Compra Eficiente para los cédigos UNSPSC
asociados al suministro de papeleria y elementos de oficina.

La informacion evidencia la participacion de multiples proveedores dentro del mercado estatal,
observandose empresas con amplia experiencia en la ejecucion de contratos relacionados con el
suministro de papeleria, utiles de oficina, elementos de archivo y demas insumos requeridos para el
funcionamiento de las entidades publicas.

Igualmente, se observa que la contratacion se encuentra distribuida entre diversos proveedores, lo cual
evidencia condiciones de competencia efectiva y ausencia de concentracion significativa del mercado.
Esta situacion favorece la participacion de multiples oferentes y reduce el riesgo de dependencia de un
Unico proveedor.

De acuerdo con la informacion analizada, se concluye que el mercado de suministro de papeleria y
elementos de oficina presenta condiciones adecuadas de competencia, pluralidad de oferentes y
capacidad de abastecimiento.

La participacion recurrente de diversos proveedores en los procesos de contratacion estatal, asi como
la existencia de empresas especializadas en la comercializacion de estos bienes, permite evidenciar
que la oferta disponible es suficiente para atender los requerimientos de la Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacion y Deporte.

En consecuencia, se identifican condiciones favorables para adelantar el presente proceso de
contratacion, garantizando la concurrencia de oferentes y la posibilidad de obtener propuestas
competitivas que satisfagan las necesidades institucionales.

D. Estudio de mercado.

Con el fin de determinar el presupuesto oficial del presente proceso de contratacion, la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte realizé un analisis de precios del mercado a partir de
diferentes fuentes de informacioén, entre las que se encuentran:

. Contratos celebrados por la Entidad en vigencias anteriores.

. Procesos adelantados por otras entidades estatales consultados en SECORP II.

. Informacion disponible en el Modelo de Abastecimiento Estratégico — MAE de Colombia
Compra Eficiente.

. Condiciones actuales del mercado para los bienes objeto de adquisicion.

. Cotizaciones solicitadas a proveedores del sector.

La informacion recopilada permitio identificar los precios unitarios de referencia para cada uno de los
bienes requeridos, estableciendo valores acordes con las condiciones reales del mercado y
garantizando el uso eficiente de los recursos publicos.

Con base en la necesidad identificada por la Secretaria Distrital de Cultura, Recreaciéon y Deporte
relacionada con el suministro de elementos de oficina y papeleria, se publico la Solicitud de Informacion
a Proveedores a través de la plataforma SECOP Il mediante los procesos No. SI-GITGSA-001-2026
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publicado el 09 de abril de 2026 y GITGSA-001-2026 publicado el 13 de abril de 2026, a través de los
cuales se invitd a participar a proveedores del sector, como se evidencia en los procesos publicados
en los siguientes enlaces:

GITGSA-001-2026:
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.1
0191924 &isFromPublicArea=True&isModal=False

GITGSA-001-2026.:
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.1
0203681 &isFromPublicArea=True&isModal=False

Como resultado de dicho ejercicio se contd con la participacion de las empresas BELPAPEL S.A.S.,
INGENIO PROMOCIONALES S.A.S. y GRUPO LOS LAGOS S.A.S., tal como consta en los procesos
publicados en SECORP II.

A partir de la informacién recibida, se elaboré el cuadro comparativo de precios con base en las
cotizaciones allegadas por los tres (3) proveedores participantes.

Durante el analisis se evidencié que la empresa BELPAPEL S.A.S. no presenté cotizacion para la
totalidad de los items requeridos por la Entidad; sin embargo, los valores aportados fueron
considerados para el analisis de mercado respecto de los bienes efectivamente cotizados, permitiendo
ampliar la muestra de referencia y fortalecer la validacién de los precios unitarios identificados.

Asi mismo, se evidencié que los proveedores que presentaron cotizacion hacen parte activa del
mercado y cuentan con experiencia en la ejecucion de contratos de caracteristicas similares en cuanto
a objeto, alcance y presupuesto, lo cual permite validar la idoneidad de la informacion utilizada para la
estructuracion del analisis de precios.

De manera complementaria, la Entidad realizé un analisis del comportamiento del mercado a partir de
la informacién consolidada en el Modelo de Abastecimiento Estratégico — MAE de Colombia Compra
Eficiente, herramienta que permitié identificar rangos de contratacién, participacion de proveedores y
dinamicas de competencia dentro del sector de papeleria y suministros de oficina.

El comportamiento descrito se encuentra soportado en el analisis grafico denominado “Valor total
estimado por proveedor”, generado a partir del MAE, el cual hace parte integral del presente estudio de
mercado y constituye un insumo adicional para la validacion de los precios de referencia y la estimacion
del presupuesto oficial del proceso.

Determinacion del presupuesto

Con fundamento en la informacién obtenida mediante las cotizaciones recibidas de los proveedores
participantes, la revision de contratos celebrados por la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte en vigencias anteriores, el analisis de procesos adelantados por otras entidades estatales y


https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.10191924&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.10191924&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.10203681&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.10203681&isFromPublicArea=True&isModal=False
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la informacién disponible en el Modelo de Abastecimiento Estratégico (MAE) de Colombia Compra
Eficiente, se procedio a determinar el presupuesto oficial del presente proceso de contratacion.

Para la estimacion de los precios unitarios de referencia de cada uno de los elementos requeridos, la
Entidad utilizé la mediana como medida estadistica, por considerar que permite establecer valores
representativos del mercado, minimizando el efecto que pueden generar valores atipicos o extremos y
garantizando una estimacion objetiva de los precios unitarios de referencia.

Los valores obtenidos mediante este ejercicio constituyen los precios techo del proceso de seleccion;
en consecuencia, los proponentes deberan estructurar sus ofertas econdmicas teniendo en cuenta que
los precios unitarios ofertados no podran superar los valores maximos establecidos por la Entidad para
cada uno de los items incluidos en el Anexo 2 — Estudio de Mercado — Elementos de Papeleria.

Asi mismo, para la estimacién del presupuesto oficial, la Entidad tuvo en cuenta las necesidades
identificadas por las dependencias misionales y administrativas, el comportamiento histérico del
consumo, las solicitudes formuladas por las areas usuarias y la disponibilidad presupuestal destinada
para atender la presente necesidad durante el tiempo restante de la vigencia 2026. Con base en estos
criterios y en los resultados del estudio de mercado, se determiné el monto de los recursos requeridos
para adelantar el presente proceso de contratacion, el cual se ejecutard conforme a los bienes
efectivamente requeridos por la Entidad, de acuerdo con los precios unitarios ofertados por el
contratista y hasta concurrencia del valor total del contrato.

Con fundamento en los precios techo determinados mediante el estudio de mercado, las necesidades
identificadas por la Entidad y la disponibilidad presupuestal para la vigencia 2026, se establecié un
presupuesto oficial de CINCUENTA Y SIETE MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL
PESOS M/CTE ($57.786.000), valor que incluye IVA, impuestos, tasas, contribuciones y todos los
costos directos e indirectos asociados a la ejecucién del contrato.

Los precios unitarios de referencia y el presupuesto oficial del proceso se encuentran detallados en el
Anexo 2 — Estudio de Mercado — Elementos de Papeleria, documento que hace parte integral de los
presentes estudios previos.

En consecuencia, el presupuesto oficial corresponde al monto de los recursos apropiados por la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte para atender la necesidad identificada, con cargo
al respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal. El contrato se adjudicara por el valor del
presupuesto oficial y se ejecutara bajo la modalidad de bolsa de recursos agotable, conforme a los
bienes efectivamente requeridos por la Entidad y a los precios unitarios ofertados por el contratista,
garantizando una adecuada planeacion de la contrataciéon y el cumplimiento de los principios de
economia, eficiencia, transparencia y seleccion objetiva.

Rubros de Papeleria
Rubro presupuestal Nombre de Rubro Cod.UNSPSC Valor CDP
14111507
02120201003023212901 Papel bond 14111524 $ 10.718.000
60121104
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Cajas de carton acanalado

24112501
24112503
44111515
44122036
44121511

9.103.000

02120201003023219202

Sobres de manila

44121503
44121505
44121506
44121507

324.000

02120201003023219921

Tapas de cartén

44122011
44122029
44122033

10.615.000

02120201003023270112

Blocs de papel cuadriculado o rayado

14111514
14111531
60121103
60121106
60121107
60121109
60121114
60121116
60121117
60121118
60121124

770.000

02120201003063626004

Guantes de cirugia

41103406
42132201
42132205

658.000

02120201003063633009

Laminas y hojas de acetato

13111203

1.834.000

02120201003063692002

Cinta autoadhesiva

31201503
31201505
31201512
31201513
31201516
31201517
31201521
31201522

1.319.000

02120201003063699054

Distintivos para identificacion personal

55121804
55121806

4.263.000

02120201003083891102

Boligrafos

44121701
44121702
44121704

670.000

02120201003083891104

Marcadores de fieltro y similares

44121708
44121711
44121712
44121716
44121717
60121501
60121504

2.281.000
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Rapidografos y similares

44121703
44121713
44121719

914.000

02120201003083891106

Lapices

44121702
44121705
44121706
44121707
44121709
44121710
60121518
60121516

1.341.000

02120201003083891204

Cintas para impresora

44103112
44103124
44103122
44103101
44103111
44103104

5.999.000

02120201004024291304

Navajas y cortaplumas

44121612
44121618

660.000

02120201004024291501

Tajalapices de bolsillo

44121619

119.000

02120201004054513001

Maquinas sumadoras no eléctricas o de bolsillo

44101807
44101808
44101809

3.634.000

02120201004064641001

Pilas secas

26111701
26111702
26111705

2.564.000

Valor Total Contrato

$

57.786.000

Para la formulacién de la propuesta, el oferente debera contemplar todos los costos directos e

indirectos, gastos, utilidades e impuestos a que haya lugar, entre otros:

e Estampilla procultura: 0.5%, calculado antes de IVA.
e Estampilla Universidad Distrital: 1%, calculado antes de IVA.
e Estampilla adulto mayor: 2%, calculado antes de IVA.

En consecuencia, la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte considera que el presupuesto
oficial estimado refleja adecuadamente las condiciones actuales del mercado para el suministro de
papeleria y elementos de oficina, garantizando la satisfaccion de la necesidad identificada y el uso

eficiente de los recursos publicos.

ANALISIS DEL RIESGO —

De conformidad con lo estipulado en el articulo 2.2.1.1.1.6.3. del Decreto 1082 de 2015, que cita “Evaluacion

24
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del Riesgo. La Entidad Estatal debe evaluar el Riesgo que el Proceso de Contratacion representa para el
cumplimiento de sus metas y objetos, de acuerdo con los manuales y guias que para el efecto expida
Colombia Compra Eficiente” y segun lo establecido en el Manual para la Identificacion y Cobertura del
Riesgo en los Procesos de Contratacion, donde se establecen los parametros y los elementos a tener en
cuenta a la hora de hacer el analisis del Riesgo, se hizo un analisis con base en la matriz de evaluacion del
riesgo como aparece en documento adjunto de Excel.

Elaboré: Sharon Nicole Rodriguez Perdomo — Contratista Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos
Reviso y aprobd: Jeyson Ferney Uyaban Vanegas — Almacenista Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos
Aprobd: Paola Andrea Ramirez Gutiérrez — Coordinadora Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos
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Codigo CON-PR-01-FR-02
ANALISIS DE RIESGOS DEL PROCESO CONTRACTUAL Version: 1
e Fecha: 0170712021
(OBJETO DEL CONTRATO: Contratar el suministro de insumos y elementos de oficina para la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte.
o IMPACTO DESPUES *
" g oF VALORACION DEL TRATAMIENTO LAFECTALA MONITOREO Y REVISION
w < S gz DEL RIESGO. . . PERSONA RESPONSABLE| FECHA ESTIMADAEN | FECHA ESTIMADA EN
B E[E|o . 2 .
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FAE PASAR Y COMO) EVENTO 2 £z probabilidad, la consecuencia y el impacto del riesgo
|z |k 3 g3 probabilidad + TRATAMENTO TRATAMIENTO TRATAMIENTO o
2 23 g . VALORACION . CONTRATO? LCOMO SE REALIZAEL
g <4
g * proBABILIDAD | (PACTO O o, |CATEGORIA MONITOREO? 4Periodicidad
Revision de las especiicacionss (éonicas de cada uno de elementos de papeleriay Utles
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1g|8|8]s Improbable  |Moderado e 5 Riesgo Medio |Entidad Improbable Insignificante si los Estudios y Documentos [ expedicién de adendas del Permanente
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& & | & |papeleriay ities de oficina a adauiriry de los | colaboradores de Ia enidad. Elaboracién detalladas del andisis del sector y estudio de mercado para defiir las elaboracion de los estudios el GIT de Servicios Administrativos.
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proceso seleccion
Establecer una cldusula con un bara items no orevistos.
2Que puede pasar?
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 |publica - SECOP 1 O e scloesn o s do n SCHD
(www.colombiacompra.gov.co) o de los sistemas P
internos de la SCRD
e pusde pasar? Veriicacion y_evaluacion de acuerdo_con o establecido en el pliego de condiciones | Analiar as oxplcaciones dadas
¢ defintivo. De igual manera, la entidad al momento de evaluar para determinar si las
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8 | & |contrato en el plazo establecido y entrega
oportuna de las polizas.
- |¢Que puede pasar?
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2815 / " . . Seguimiento y registro de evidencias
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Fla2]z correspondiente adquirdos
i | & |Mala calidad de los elementos yio bienes contrato
entregados por el contratista
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S15(38]%8 Que o se entreguen oportunamente los bienes - los solicitados. Supervisor del contratoy | A partir e Ia suscripeion del técnicas de los element
81§ [2]g| g |com e pasar? impidiendo el normal desarrollo del contrato., | 2 Menor Contratista 3. Determinar un procedimiento para la revision y aprobacion de los bienes por parte del Raro Menor si Contratista acta de inicio n el contrato y sus y de su entrega, y realizacion de ermanente
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S |previstos en los documentos previos y el pliego posoe o @
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_ | & |Ateracien del orden pibiico por parte de los
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512128 o Entdnd paa ol sesanale do s Encaso do s saciones do orden piblcoqus pese a 1as revsiones coniratsta, rosuln Contratista acta de inicio del contrato de alguna solictud, en procura de
8| & | 2| & |mpidan la entrega puntual y oportuna de los "
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Para el digenciamiento de esta maifz lenga en cuenta el Manual para a [deriiicacion y Coberlura del Riesgo en 105 Procesos de Corlralacion emiido por Colombia Corpra Efciente

Nota: Si se req

re fila adicional

insértela, luego copie all la fila inmediatemente superior y procede a

el coter

Se sefiala un ejemplo de riesgo en este formato, el cual puede ser eliminado conforme el proceso de contratacion que se adelante.

ELABORO

del area que requiere la ion )

APROBO (jefe, o Director_del area que requiere la

|Nombre: Sharon Nicole Rodriguez Perdomo

|Nombre: Jeyson Ferney Uyaban Vanegas

[cargo: Abogada - Contratista GITGSA

|cargo:

General Grupo Interno de Trabajo de de Servicios.
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