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FECHA: 26 DE AGOSTO DE 2026
DE: KATHERYNE ESCOBAR IBARRA - SECRETARIA DE HACIENDA

PARA: SECRETARIA GENERAL - OFICINA DE CONTRATACION

En desarrollo de lo sefialado en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la ley 80 de 1993,
numeral 5 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007, articulo 94 de la ley 1474 de julio 12 de
2011, articulos 2.2.1.2.1.5.1 y 2.2.1.2.2.1.5.2 del decreto 1082 de 2015 y manual de
seleccion de minima cuantia expedido por Colombia compra eficiente, se emiten los
estudios y documentos previos que justifican el desarrollo de la seleccion y el respectivo
contrato de minima cuantia, cuyo objeto sera "ENCUADERNACION Y EMPASTE
OFICINA DE TESORERIA™.

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE EL MUNICIPIO PRETENDE
SATISFACER CON LA CONTRATACION

1.1 NECESIDAD

De conformidad con lo consagrado en el articulo 209 de la Constitucién Politica, la funcion
administrativa esta al servicio de los intereses generales y debe desarrollarse con
fundamento, entre otros, en los principios de eficacia, economia, celeridad, imparcialidad
y publicidad. En desarrollo de estos principios, las entidades publicas deben garantizar
que sus actuaciones administrativas cuenten con los soportes documentales necesarios
y que la informacién generada en el cumplimiento de sus funciones sea adecuadamente
organizada, conservada y disponible para su consulta y verificacion.

El Municipio de Duitama, en cumplimiento de sus competencias constitucionales, legales
y reglamentarias, desarrolla a través de la Secretaria de Hacienda y la Oficina de
Tesoreria actividades relacionadas con la administracién de los recursos publicos, el
recaudo de las rentas municipales, la gestion de ingresos, la realizacién de pagos y el
cumplimiento de las obligaciones financieras y tributarias a cargo de la entidad. Para el
desarrollo de dichas funciones se aplican, entre otras disposiciones, las normas
presupuestales, tributarias y de gestion de cartera, asi como el Estatuto Tributario
Municipal contenido en el Acuerdo Municipal No. 041 de 2008.

Como consecuencia del ejercicio permanente de estas funciones se produce y recibe un
volumen considerable de documentacién relacionada con procesos de recaudo,
fiscalizacion, cobro, obligaciones tributarias, ingresos, egresos, pagos, comprobantes,
soportes contables y demas actuaciones administrativas y financieras propias de la
Secretaria de Hacienda y la Oficina de Tesoreria. Esta documentacién constituye soporte
| de las actuaciones adelantadas por la Administracién Municipal y resulta necesaria para
garantizar la trazabilidad, consulta, verificacibn y control de las operaciones y
procedimientos realizados.

En este contexto, se hace necesario contar con un servicio especializado de
encuadernacién y empaste que permita consolidar, organizar y proteger fisicamente la
documentacién generada en desarrollo de las funciones de la Secretaria de Hacienda y
Tesoreria, evitando su deterioro por manipulacién, almacenamiento y paso del tiempo, y
contribuyendo a mantenerla en condiciones adecuadas de conservacion, integridad,
identificacion y consulta. Lo anterior, teniendo en cuenta el volumen considerable de
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documentacién que requiere este servicio, por lo que la contratacién esta orientada a
atender la mayor cantidad posible de libros, de acuerdo con las necesidades de la Oficina
de Tesoreria y el presupuesto disponible.

La adecuada organizacién y conservacion fisica de estos documentos reviste especial
importancia, toda vez que son necesarios para atender consultas internas, procesos de
verificacion, actividades de control, requerimientos de los organismos de vigilancia y
control, actuaciones administrativas, procesos de cobro y fiscalizacién, asi como
solicitudes de informacién y demas actuaciones en las que resulte necesario acreditar o
verificar las actuaciones desarrolladas por la Administracién Municipal.

De igual manera, la prestacién del servicio requerido contribuye al adecuado manejo del
archivo documental de la dependencia, facilitando la organizacién y custodia de los
documentos que, de acuerdo con su naturaleza y los instrumentos archivisticos de la
entidad, deban permanecer bajo condiciones apropiadas de conservacion y consulta. Lo
anterior permite fortalecer la gestiéon documental y reducir los riesgos asociados al
deterioro fisico, pérdida, dispersidon o dificultad de acceso a la informacién que sirve de
soporte a la gestion financiera y fributaria municipal.

| Por lo anterior, la contratacion del servicio de encuadernacién y empaste responde a una
necesidad real, concreta y actual de la Administracion Municipal, directamente
relacionada con el cumplimiento de las funciones asignadas a la Secretaria de Hacienda
y la Oficina de Tesoreria, y constituye una medida necesaria para garantizar la adecuada
conservacion, organizacion, integridad y disponibilidad de la documentacién generada en
el ejercicio de dichas competencias.

En consecuencia, resulta procedente adelantar el proceso de contratacién
correspondiente, con el propésito de satisfacer de manera oportuna la necesidad
identificada y garantizar que la documentacion de la Secretaria de Hacienda y Tesoreria
permanezca debidamente organizada, protegida y disponible para su consulta y
verificacion, en condiciones acordes con las necesidades de funcionamiento de la
Administracién Municipal.

1.2 JUSTIFICACION

El Municipio de Duitama, en cumplimiento de sus deberes constitucionales y legales,
debe garantizar el adecuado desarrolio de sus funciones administrativas, financieras y
tributarias, asi como la correcta gestion, conservacion y disponibilidad de la informacion
que se genera como consecuencia del ejercicio de sus competencias. En este contexto,
la Secretaria de Hacienda y la Oficina de Tesoreria cumplen funciones relacionadas con
el recaudo, administracién y manejo de los recursos publicos municipales, actividades
que generan de manera permanente un volumen considerable de documentacion y
soportes que deben ser organizados y conservados adecuadamente.

La documentacién producida y recopilada como resultado de los procesos de recaudo,
tesoreria, pagos, ingresos, obligaciones ftributarias, fiscalizacion, cobro y demas
actuaciones propias de la gestién financiera y tributaria constituye soporte de las
actuaciones adelantadas por la Administracién Municipal y, por tanto, debe mantenerse
en condiciones adecuadas de integridad, conservacién, organizacidn y consulta.
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Actualmente se evidencia la necesidad de realizar actividades de encuadernacion y
empaste de la documentacién que se encuentra en la Oficina de Tesoreria, con el
propésito de consolidar y proteger fisicamente los documentos, teniendo en cuenta que
su manipulacién permanente, almacenamiento y paso del tiempo pueden generar
deterioro, pérdida de integridad, desorganizacién o dificultad para su consulta.

La falta de un proceso oportuno de encuadernacién y empaste puede generar, entre
otras, las siguientes situaciones:

® Deterioro fisico de la documentaciéon: La manipulacién constante y las
condiciones propias del almacenamiento pueden ocasionar desgaste,
desprendimiento, pérdida o deterioro de hojas y soportes documentales.

@ Dificultades para la organizacion y consulta: La documentacion que no se
encuentra debidamente consolidada y organizada puede dificultar su ubicacion,
consulta y verificacién cuando sea requerida por funcionarios, organismos de
control, autoridades competentes o ciudadanos

® Riesgo de pérdida de integridad documental: La dispersion o deterioro fisico de
los documentos puede afectar la integridad de los expedientes y soportes que
acrediten las actuaciones administrativas, financieras y tributarias adelantadas por
el Municipio.

@ Afectacién de la gestion administrativa: La adecuada conservacion vy
organizacién de la documentacién constituye un elemento necesario para
garantizar la trazabilidad de las actuaciones y facilitar el desarrollo eficiente de las
funciones asignadas a la Secretaria de Hacienda y la Oficina de Tesoreria.

En consecuencia, la contratacion del servicio de encuadernaciéon y empaste resulta
necesaria para fortalecer las condiciones de conservaciéon y organizacién de la
documentacién generada en desarrollo de las funciones propias de la Oficina de
' Tesoreria, contribuyendo a garantizar su integridad, disponibilidad y adecuada consuita,
asi como a reducir los riesgos asociados a su deterioro fisico. ‘

Desde la perspectiva economica, el presupuesto oficial estimado para la presente

contrataciéon asciende a ONCE MILLONES DE PESOS M/CTE ($11.000.000)

determinado a partir del correspondiente estudio de mercado y de las cotizaciones

obtenidas para la prestacion del servicio requerido, garantizando que el valor estimado
responda a las condiciones y cantidades efectivamente requeridas por la Administracion
Municipal.

1.3 MODALIDAD DE SELECCION

1.3.1 JUSTIFICACION DE LA MODALIDAD DE SELECCION

| El presente proceso de contratacion se adelantara de conformidad con las disposiciones
contenidas en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 2069 de 2020, el Decreto
1082 de 2015, el Decreto 1860 de 2021 y demds normas que las modifiquen, adicionen
o reglamenten.
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De acuerdo con el objeto y las condiciones de la contratacion, y teniendo en cuenta que
el presupuesto oficial estimado no supera el diez por ciento (10%) de la menor cuantia
de la entidad, resulta procedente adelantar el proceso mediante la modalidad de minima
cuantia.

En consecuencia, para la contratacién del servicio de “ENCUADERNACION Y EMPASTE
OFICINA DE TESORERIA”, cuyo presupuesto oficial se encuentra dentro del limite
establecido para esta modalidad, la entidad adelantara el procedimiento de seleccion de
minima cuantia, de conformidad con las reglas previstas en el numeral 5 del articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 30 de la Ley 2069 de 2020, y en los
articulos 2.2.1.2.1.5.1 y 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, modificados por el
Decreto 1860 de 2021.

La seleccion se efectuara atendiendo las condiciones establecidas en la invitacion publica
y, una vez verificadas las condiciones juridicas, técnicas y demas requisitos exigidos, la
entidad seleccionara la oferta que presente el menor precio, de conformidad con las
reglas aplicables al procedimiento de minima cuantia.

El desarrollo del proceso observard los principios de transparencia, economia, .
responsabilidad, seleccién objetiva y demas principios que rigen la contratacion estatal y
la funcién administrativa, garantizando la adecuada utilizacién de los recursos ptblicos y
la satisfaccion de la necesidad previamente identificada.

1.3.2 FUNDAMENTO JURIDICO

El presente proceso de contrataciéon encuentra fundamento en las disposiciones que
regulan la contratacién estatal y, especificamente, en el régimen aplicable a la modalidad
de seleccion de minima cuantia.

El numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 30 de la Ley
2069 de 2020, dispone que la contratacién cuyo valor no exceda el diez por ciento (10%)
de la menor cuantia de la entidad, independientemente de su objeto, se efectuara
mediante el procedimiento de minima cuantia.

De conformidad con dicha disposicion, la entidad debera publicar una invitacién en la cual
se indique el objeto a contratar, el presupuesto destinado para tal fin y las condiciones
técnicas exigidas; igualmente, debera garantizar un término no inferior a un (1) dia habil
para la presentacion de ofertas y adelantar la evaluacién correspondiente conforme a las
reglas establecidas para esta modalidad. -

Por su parte, el articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015 establece los elementos
minimos que deben contener los estudios previos para la contratacién de minima cuantia,
entre ellos la descripcidn de la necesidad, el objeto a contratar, las condiciones técnicas
exigidas, el valor estimado y su justificacion, el plazo de ejecucién y el certificado de
disponibilidad presupuestal.

A su vez, el articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015 establece el procedimiento
aplicable a la contratacién de minima cuantia, dentro del cual se contempla la publicacion
de la invitacion, la recepcidn y evaluacion de las ofertas, la seleccion de la oferta que
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presente el menor precio y cumpla con las condiciones exigidas, y la aceptacion de la
oferta como mecanismo de perfeccionamiento del contrato.

En consecuencia, atendiendo la naturaleza y cuantia del objeto requerido, y
encontrandose el presupuesto oficial dentro del limite legal establecido para esta
modalidad, el Municipio de Duitama adelantara el proceso de seleccién mediante minima
cuantia, garantizando durante todas sus etapas la aplicacién de los principios que rigen
la contratacion estatal y la adecuada satisfaccion de la necesidad institucional
identificada.

2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR Y OTROS ELEMENTOS
ESENCIALES DEL CONTRATO A CELEBRAR.

2.1. OBJETO:
"ENCUADERNACION Y EMPASTE OFICINA DE TESORERIA".

| 2.2 CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS:

El servicio que la entidad pretende adquirir se encuentra debidamente identificado a
través del Clasificador de Bienes y Servicios al cual pertenecen, con los siguientes
codigos:
GRUPO F | Servicios
SEGMENTO | 82 | Servicios Editoriales de Disefio de Artes gréaficas y Bellas Artes
FAMILIA 12 | Servicio de Reproduccion
CLASE 19 | Empaste de Libros

Codigo UNSPSC DESCRIPCION
82121900 Empaste de libros

3. ANALISIS DEL SECTOR:

La elaboracion del analisis del sector se realiza en cumplimiento del principio de legalidad
en la etapa que precede la aceptacion de la oferta y en armonia con los principios de
planeacion, responsabilidad y transparencia consagrados en la Ley 80 de 1993.

Sobre el particular, el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015 dispone: "Deber de
andlisis de las Entidades Estatales. La Entidad Estatal debe hacer durante la etapa de
planeacién el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de
-Contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y
de analisis de riesgo. La Entidad Estatal debe dejar constancia de este analisis en los
Documentos del Proceso”

Asi mismo, la Guia para la Elaboracion de Estudios de Sector Version 2025, de la Agencia
Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente establecié que para Ia
elaboracion de estudios del sector y mercado bajo la modalidad de Minima cuantia:
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"En esta modalidad de seleccion no es necesario hacer un estudio extensivo de las
condiciones generales del sector (por ejemplo, definir su participacion en el PIB
industrial). Por el contrario, se trata de un analisis acotado a las condiciones especificas
del bien o servicio. En estos casos, es necesario revisar las condiciones particulares de
otros Procesos de Contratacién similares, reunir informacién suficiente de precios,
calidad, condiciones y plazos de entrega con otros clientes (publicos o privados) de la
Entidad Estatal. Asimismo, solicitar informacién a los proveedores, verificar su idoneidad
y plasmar tal informacién en los documentos del proceso.”

Con fundamento en lo anterior, se procede a realizar los andlisis pertinentes para el
presente estudio del sector, en los términos relacionados seguidamente.

La entidad adelanté el analisis técnico, administrativo y econémico correspondiente, de
conformidad con los requisitos establecidos en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082
de 2015 y atendiendo las orientaciones contenidas en la guia expedida por Colombia
Compra Eficiente para la elaboracion de los estudios del sector aplicables a la modalidad
| de minima cuantia, con el propésito de identificar las condiciones del mercado
relacionadas con la prestacion del servicio de encuadernaciéon y empaste de
documentos, determinar un valor estimado acorde con las condiciones reales del
servicio requerido y contar con elementos objetivos que permitan estructurar
adecuadamente el proceso de contratacion.

De acuerdo con las orientaciones aplicables a la modalidad de minima cuantia, el analisis

del sector debe permitir a la entidad conocer las condiciones particulares del mercado, |
incluyendo aspectos relacionados con precios, calidad, caracteristicas del servicio,

condiciones y tiempos de entrega, asi como informacién de posibles proveedores, de

manera que la decisién de contratacién responda a la necesidad identificada y se

garantice la aplicacion de los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia

y seleccién objetiva.

| En atencién a la naturaleza del objeto contractual, el analisis se concentré en la
identificacion de proveedores que desarrollan actividades relacionadas con la
encuadernacion, empaste, organizacion y proteccion fisica de documentos, asi como en
la recopilacion de informacién sobre los precios ofrecidos para la prestacion del servicio
requerido por la Administracion Municipal.

En este sentido, el Municipio de Duitama, a través de la Secretaria de Hacienda, realizé
solicitudes de cotizacién a diferentes proveedores cuyo objeto o actividad comercial se
encuentra relacionada con la prestacion de servicios de encuadernacion y empaste de
documentos, con el fin de obtener informacion actualizada del mercado respecto de los
precios, caracteristicas, condiciones y cantidades requeridas para la presente
contratacion.

Como resultado de la consulta realizada por la entidad, se recibieron tres (3) cotizaciones
de potenciales proveedores, las cuales fueron presentadas tomando como referencia el
valor unitario por cada libro empastado, aplicable tanto para libros tamafo carta como
tamarfio oficio, de conformidad con las especificaciones técnicas requeridas por el
Municipio.
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Las cotizaciones recibidas constituyen un referente directo de las condiciones
econémicas actuales del mercado para la prestacién del servicio requerido y se
encuentran incorporadas en la carpeta contractual. Para efectos de la estructuracion
econémica del proceso, la entidad tuvo en cuenta el precio unitario informado por cada

proveedor, asi como las condiciones técnicas asociadas al servicio. ‘

De igual manera, fueron considerados como referentes los antecedentes de contratacion
del Municipio de Duitama relacionados con servicios de encuadernacién y empaste de
libros de la Oficina de Tesoreria, particularmente los procesos CMI-2025032, CMI-
2023067, CMI-2022075 y CMI-2019042, los cuales permiten identificar la recurrencia de
| la necesidad y las condiciones bajo las cuales ha sido atendida en vigencias anteriores.

De acuerdo con la informacién obtenida, la necesidad de la Oficina de Tesoreria
corresponde a un volumen considerable de documentacion susceptible de
encuadernaciéon y empaste. No obstante, en la etapa de planeacién no resulta
técnicamente posible establecer una cantidad definitiva de libros a intervenir durante la
vigencia contractual, toda vez que esta dependera de la identificacién, organizacion y
priorizacion de la documentacion que sea requerida para el servicio durante la ejecucion
del contrato.

En consecuencia, la entidad no establece una cantidad fija o determinada de libros como
obligacion de ejecucion, sino que estructura la contratacion bajo un sistema de precios
unitarios y hasta por un monto maximo agotable de ONCE MILLONES DE PESOS
M/CTE. ($11.000.000).

Esta estructura permite que los recursos disponibles sean destinados a atender la mayor
cantidad posible de libros, de acuerdo con el precio unitario ofertado por el contratista y
con las necesidades efectivamente identificadas por la Oficina de Tesoreria durante la
ejecucién contractual.

Por lo anterior, el valor de ONCE MILLONES DE PESOS M/CTE. ($11.000.000)
corresponde al monto maximo disponible para la ejecucion del contrato y no constituye
una cantidad o valor minimo garantizado al contratista. El valor efectivamente ejecutado
dependera de la cantidad de libros que sean efectivamente requeridos, empastados,
entregados y recibidos a satisfaccion, multiplicada por el precio unitario ofertado.

En este sentido, la entidad no se obliga a agotar la totalidad del presupuesto disponible,
sino Unicamente a reconocer y pagar los servicios efectivamente solicitados, ejecutados
y recibidos a satisfaccion, sin que el valor acumulado de los pagos pueda superar el
monto maximo de $11.000.000

La estructuracién bajo precios unitarios y monto maximo agotable resulta coherente con
la naturaleza del servicio requerido, pues permite atender una cantidad variable de
unidades durante el plazo contractual sin comprometer recursos por cantidades que no
puedan determinarse previamente. Colombia Compra Eficiente ha sefialado que la
expresion “monto agotable” no corresponde a una modalidad contractual auténoma, sino
que puede utilizarse para estructurar contratos en los que se pactan precios unitarios y
un presupuesto maximo que no puede ser excedido.
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Para efectos de establecer la razonabilidad del valor estimado, ademas de las
cotizaciones obtenidas, la entidad tuvo en cuenta los antecedentes de contratacién del
Municipio de Duitama relacionados con objetos de naturaleza similar, los cuales permiten
| contar con referentes sobre las condiciones en que se ha venido satisfaciendo esta
| necesidad institucional y sobre el comportamiento de los precios en vigencias anteriores.

Dentro de los antecedentes contractuales identificados se encuentran los siguientes:

| ” A
T OBJETO NU%‘ERO MODALIDAD DE MUNICIPIO DE |
I\EII CONTRACTUAL PROCESO SELECCION EJECUCION
encuadernacion y : Duitama-
1 | empaste oficina de | CMI-2025032 | Minima Cuantia B .
. oyaca
tesoreria
servicio de
| encuadernacion |
empaste de los libros de - .
. - . Duitama-
2 | cuentas, ingresos de | CMI-2023067 Minima Cuantia Bovaca
sobretasas a la gasolina y ¥
egresos de la tesoreria
municipal.
| Servicio de
encuadernacion de
empaste de los libros de Duitama-
3 | cuentas, ingresos, | CMI-2022075 Minima Cuantia B !
, oyaca
resoluciones y
comprobanies de recudo
de la tesoreria municipal.
Servicio de
encuadernacion de
empaste de los libros de Duitama-
4 | cuentas, ingresos, | CMI-2019042 Minima Cuantia B -
, oyaca
resoluciones y \

comprobantes de recaudo
de la tesoreria municipal.

Ahora bien, para la presente convocatoria con objeto contractual "ENCUADERNACION
Y EMPASTE OFICINA DE TESORERIA" de acuerdo a los principios de pluralidad y
transparencia y a la naturaleza de!l servicio, se abre convocatoria publica con un
presupuesto oficial d¢ ONCE MILLONES DE PESOS M/CTE ($11.000.000) de acuerdo
al estudio de mercado y a los valores contratados en arios anteriores.

4, CONDICIONES TECNICAS EXIGIDAS:
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| 4.1 ESPECIFICACIONES TECNICAS:

El contratista se compromete a empastar y encuadernar la documentacién suministrada
por el supervisor del contrato, durante la duracién del contrato, de acuerdo con las
necesidades de la Oficina de Tesoreria y hasta agotar el valor contratado. La cantidad
de libros a encuadernar y empastar sera determinada de acuerdo con los servicios
efectivamente requeridos y ejecutados durante la vigencia del contrato, teniendo en |
cuenta el volumen considerable de documentacién que requiere este servicio en la
Oficina de Tesoreria. E! presupuesto estimado para la contratacién corresponde al valor
requerido para atender la mayor cantidad posible de libros, de acuerdo con las
necesidades identificadas y el presupuesto disponible para la ejecucién del contrato.

ITEM ) SERVICIO unidad
LIBRO TAMANO CARTA U OFICIO

Empaste, armado, cosido y pegado de libros, guardas en cartulina
blanca de 180 gramos, con margen de 2 centimetros para
1 fotocopia, colocacion de cartulinas de respeto adelante y atras, Libro
lomos y planos en cartén prensado en 3 mm forrado en percalina, |
cocido con hilo terlenca, pegado con colbén industrial, estampado
al calor en el lomo con los datos que caracterizan cada libro en
letra dorada.

El valor de la propuesta debera cubrir el valor total de los bienes y servicios objeto del
proceso, y debera incluir el IVA y los demas impuestos, costos y gravamenes a que haya
lugar para la suscripcion, legalizacién y ejecucién del contrato.

Los libros deberan ser entregados con las calidades sefialadas en la tabla anterior y de
acuerdo con las siguientes especificaciones:

e FEl suministro y devolucion de los documentos objeto del servicio se realizara en
dos (2) entregas parciales, previa coordinacién y revision por parte del supervisor
del contrato, de acuerdo con las necesidades de la Oficina de Tesoreria.

e La entrega de los documentos al contratista y su devolucién al Municipio se
realizara de manera inventariada, de acuerdo con las indicaciones impartidas por
el supervisor del contrato, dejando constancia de las cantidades y documentos
entregados y recibidos.

e El contratista debera asumir por su cuenta y riesgo el transporte, cargue,
descargue, recoleccion y entrega de los documentos que le sean suministrados
para la ejecucion del objeto contractual, desde y hasta las instalaciones que
determine el supervisor del contrato dentro del Municipio de Duitama.

e FEl contratista sera responsable por la custodia, conservacién e integridad fisica
de los documentos desde el momento de su recepcion y hasta su devolucion
efectiva al Municipio.

e FElcontratista asumira la responsabilidad por cualquier pérdida, extravio, deterioro
o dafio que sufran los documentos mientras se encuentren bajo su custodia, sin
perjuicio de las demas responsabilidades contractuales y legales a que haya
lugar.
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NIVEL CENTRAL

e El servicio debera ejecutarse de conformidad con las especificaciones técnicas
establecidas en el presente estudio previo y con las instrucciones impartidas por
el supervisor, garantizando la adecuada calidad, organizacién, integridad y
terminacién de cada libro empastado.

e El contratista debera entregar los libros debidamente terminados, empastados y
en condiciones aptas para su conservacion, almacenamiento y consulta.

4.2 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

A quien se adjudique el contrato debe cumplir con las siguientes obligaciones:

| El contratista se obliga a realizar:

/Desarrollar y cumplir el objeto del contrato en las condiciones de calidad,
oportunidad y con las especificaciones y/o condiciones técnicas de los bienes y
servicios ofertados, de acuerdo con lo previsto en la ficha técnica presentada en
el numeral 4.1

/Constituir las respectivas garantias para amparar los riesgos del presente
contrato.

+/ Mantener vigentes y actualizadas las garantias de conformidad con lo previsto
en el estudio previo y presente contrato. Para tal efecto, suscrita el acta de inicio,
si procede debera ajustar la vigencia de la garantia, asi como en el evento de
efectuar prérrogas, adiciones o suspensiones.

+/ Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando
dilaciones y entrabamientos que puedan presentarse y en general se obliga a
cumplir con lo establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus Decretos
Reglamentarios.

/Suscribir el Acta de inicio y acta de liquidacion del contrato, asi como las
modificaciones que hubiere lugar.

/Realizar los actos necesarios y tomar las medidas conducentes para el debido y
oportuno cumplimiento de las obligaciones contractuales y la ejecucion del
contrato.

V/Recibir, transportar, custodiar y devolver los documentos suministrados por el
Municipio, garantizando su integridad y conservacién durante todo el tiempo que
permanezcan bajo su responsabilidad.

&/Asumir todos los costos asociados al transporte, cargue, descargue,
manipulacién, materiales, insumos, herramientas, equipos, mano de obra y
demas elementos necesarios para la adecuada ejecucién del servicio.

V/Asumir los gastos e impuestos, tasas y contribuciones, gravamenes, aportes
parafiscales y servicios de cualquier género que establezcan las leyes
colombianas, derivados de la celebracion, ejecucion y liquidacién del confrato.

+/El CONTRATISTA debera aportar certificacién expedida por el revisor fiscal
cuando exista de acuerdo con los requerimientos de la ley o por el Representante
Legal del cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social
Integral (sistemas de salud, pensiones y riesgos profesionales), y aportes a la
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Cajas de Compensacion Familiar, Servicio Nacional de Aprendizaje e ICBF,
cuando a ello hubiere lugar, obligacién que debera adjuntarse al informe del
supervisor y debera ser verificada por éste.

/Informar oportunamente al supervisor durante la ejecucién del contrato, de las
variaciones que se presenten al régimen de imposicién por IVA u otras cargas
tributarias en atencion a los bienes o servicios contratados o al régimen tributario
del contratista.

V/Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacidén que conozca
por causa o con ocasion del contrato a suscribir.

/£l Contratista no podra ceder el presente contrato ni los derechos u obligaciones
derivados de él, sin la autorizacion previa, expresa y escrita de la Alcaldia.

V/Mantener informado al supervisor del contrato sobre la ejecucién del mismo.
/Las demas obligaciones especiales de acuerdo con el objeto contractual.

V/Con la suscripcion del contrato EL CONTRATISTA manifiesta bajo la gravedad
del juramento, que no se halla incurso en ninguna de las causales de inhabilidad
e incompatibilidad previstas en la Constitucién Politica, las leyes 80 de 1993,
1150 de 2007 y demas normas aplicables a la materia.

4.3 REQUISITOS HABILITANTES

4.3.1 CAPACIDAD JURIDICA. Con el propésito de verificar los requisitos habilitantes el
proponente debera presentar los siguientes documentos:

PARA PERSONA NATURAL.

«/Carta de presentacion de la propuesta, firmada en original por el proponente.
«/Certificado de antecedentes fiscales (Contraloria), vigente.

«/Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria), vigente.
«/Certificado de antecedentes judiciales del proponente, vigente.

/Certificado de no estar reportado en el Registro Nacional de Medidas Correctivas
de la Policia Nacional, vigente.

V/Registro Unico tributario (RUT) Actualizado
+/Fotocopia de la Cédula de Ciudadania.
+ Certificado de afiliacion y/o recibo de pago en salud y pensién, actualizado.

«/Certificado de Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM, vigente.
v Fotocopia de Libreta militar (si aplica)

PARA PERSONA JURIDICA:

/Carta de presentacion de la propuesta, firmada en original por el Representante
legal de la persona juridica.
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/Certificado de Antecedentes Fiscales (Contraloria) del Representante Legal y
Pers. Juridica, vigente.

/Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria) del Representante
Legal y Pers Juridica, vigente.

/Certificado de antecedentes judiciales del proponente del representante legal de
la persona juridica.

/Certificado de Existencia y Representacién legal vigencia 2026.

/Certificado de no estar reportado en el Registro Nacional de Medidas Correctivas
de la Policia Nacional

v Registro Unico Tributario (RUT) de la Persona Juridica.
«/Cettificado de Aportes a seguridad social y Parafiscales, actualizado.
v Fotocopia de la cédula de ciudadania de Representante Legal

V/Certificado de Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM, del
Representante Legal, vigente.

Vv Fotocopia de Libreta militar del Representante Legal

Recibir, transportar, custodiar y devolver los documentos suministrados por el Municipio, garantizando
su integridad y conservacion durante todo el tiempo que permanezcan bajo su responsabilidad.

Asumir todos los costos asociados al transporte, cargue, descargue, manipulacién, materiales, insumos,
herramientas, equipos, mano de obra y demds elementos necesarios para la adecuada ejecucién del
servicio.

CONSORCIO O UNION TEMPORAL

Si la oferta es presentada por un Consorcio o una Unién Temporal, ademas de los
enunciados anteriormente, se debera aportar el documento de constitucién suscrito por |
sus integrantes, el cual debera expresar claramente su conformacion, las reglas basicas
que regulan las relaciones entre ellos y su responsabilidad, de tal manera que se
demuestre el estricto cumplimiento a lo establecido en' el articulo 70. de la Ley 80 de
1993.

+/CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA:

La carta de presentacion de la propuesta debe estar suscrita en original por la persona
natural o por el representante legal de la persona juridica o por el representante
designado por los miembros del consorcio o de la unién temporal. El proponente debera
| aportar fotocopia de la cédula de ciudadania de quien suscribe la propuesta.

Podran suscribir la propuesta personas juridicas en sus diferentes tipos de asociacion
_cuya actividad registrada en la camara de comercio este directamente relacionada con
el objeto de la invitacién.

Se elaborara de acuerdo con el modelo suministrado en la invitacién publica
debidamente firmado por el proponente indicado su nombre y numero de identificacion
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o en caso de ser persona juridica por el representante legal o la persona debidamente
facultada o autorizada para ello.

En los casos de uniones temporales o consorcios la carta de presentacion de la
propuesta debe ser firmada y a la misma debera anexarle el documento que acredite tal
representacion.

OBSERVACION: el oferente debera autorizar una direccion de correo electrénico con |
el fin de que el municipio de Duitama, a través de este medio realice las comunicaciones
| y requerimientos necesarios y pendientes al proceso de seleccién, por lo tanto, sera |
responsabilidad exclusiva del oferente la revisién de su correo electrénico individual

incluido el Spam (correo no deseado). ‘

Nota 1: Para todos los casos el proponente debera manifestar en su propuesta bajo la
gravedad de juramento, que no se encuentra incurso en ninguna causal de inhabilidad
o incompatibilidad para contratar de conformidad con lo establecido en la Constitucion
Politica, Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes.

Nota 2: En ningtin caso el Municipio de Duitama, aceptara propuestas presentadas de
forma extemporanea, ni aquellas propuestas que sean enviadas por correo certificado o
cualquier otro medio de mensajeria. Las mismas pueden ser presentadas Gnicamente
por la plataforma SECOP Il — https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii

+/DOCUMENTO DE CONSTITUCION DE CONSORCIOS O UNIONES
TEMPORALES

El proponente debera acreditar la existencia del Consorcio o de la Unién Temporal, y
especificamente la circunstancia de tratarse de uno u otro, lo cual debera declararse de
manera expresa en el acuerdo de asociaciéon correspondiente, sefialando las reglas
basicas que regulan las relaciones entre ellos, los términos, condiciones y porcentaje de
participacion de los miembros del Consorcio y de la Unién Temporal. Las Uniones
Temporales deberan ademas relacionar el porcentaje de ejecucion de cada uno de sus
integrantes. Estos aspectos no podran ser modificados sin el consentimiento previo del
Municipio.

Los miembros del Consorcio o Unién Temporal deberan designar la persona que, para
todos los efectos, representara al Consorcio o Unién Temporal y sefialaran las reglas
basicas que regulen las relaciones entre ellos y sus responsabilidades de conformidad
con el paragrafo 1 del articulo 7° de la Ley 80 de 1993, e indicando que su duracion sera
como minimo la exigida en este pliego.

Los miembros del Consorcio o Unién Temporal deberan aportar las actas de las
respectivas juntas directivas, juntas de socios o asambleas de accionistas, segun los
casos, mediante las cuales autoricen a los representantes legales a presentar propuesta
en Consorcio o Unién Temporal. Esta autorizacién debe ser previa a la presentacion de
la propuesta.




- Louaigo: K-WJ=Ul1Jd
( - SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Fecha Aprobacion:
o %{"((mza— 18-07-2011
@ et rjﬁ/"il:(ll(’: ,ﬁ ;/ li’ on:
i ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS Versién: 0
NIVEL CENTRAL CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA Pagina 14 de 25

Acreditar un término minimo de duracién del Consorcio o de la Unién Temporal igual al
término de ejecucion del presente contrato y cuatro (4) meses mas, contados a partir del
vencimiento del plazo maximo de vigencia o duracién del contrato.

Acreditar la existencia, representacion legal, capacidad legal y juridica de las personas
naturales o juridicas consorciadas o asociadas en Unién Temporal, y la capacidad de
sus representantes para la constitucion del Consorcio o Unién Temporal, asi como de la
propuesta para la presentacion, celebracion y ejecucion del contrato.

Acreditar que cada una de las personas juridicas integrantes del Consorcio o Union
Temporal tiene un término minimo de duracién de dos (2) afios, contados a partir del
vencimiento del plazo maximo del contrato o de la vigencia o duracién del mismo.

+/FOTOCOPIA DE LA CEDULA

El proponente o su Representante Legal (segiin su condicién de persona natural o
juridica) y/o sus integrantes (para el caso de uniones temporales o consorcios), deberan
anexar la fotocopia de la cédula legible.

/CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL

El proponente debera presentar el Certificado de Existencia y Representacion Legal
expedido por la Camara de Comercio con una expedicién no mayor de treinta (30) dias
calendario, anteriores a la fecha de cierre de la convocatoria.

Si se frata de personas naturales deberan acreditar su inscripcion en el Registro
Mercantil mediante certificado expedido por la Camara de Comercio respectiva, no
debiendo tener fecha de expedicién mayor a treinta (30 dias) calendario anterior a la
fecha de cierre de la convocatoria.

Si el proponente es un Consorcio o Unién Temporal, debera presentar el certificado de |
existencia y representacion legal de cada una de las personas que lo conforman,
expedido por la Camara de Comercio del domicilio social, con una antelacién no mayor
a treinta (30) dias calendario a la fecha de cierre de la presente convocatoria.

El certificado acreditara que el objeto social principal de la sociedad se encuentra
directamente relacionado con el objeto de la convocatoria, de manera que le permita a
la persona juridica la celebracion y ejecucién del contrato, teniendo en cuenta para estos
efectos el alcance y la naturaleza de las diferentes obligaciones que adquiere.

«/AUTORIZACION PARA PRESENTAR PROPUESTA Y SUSCRIBIR EL
CONTRATO

Si el Representante Legal del oferente o de algunos de los integrantes de un Consorcio
o Unién Temporal requiere autorizacion de sus érganos de direccion para presentar
oferta y para suscribir el contrato, deberan anexar los documentos que acrediten dicha
autorizacion, la cual debe ser previa a la presentacién de la oferta.
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En caso que el valor de la propuesta supere el monto de la autorizacién prevista en los
estatutos para que el representante legal pueda presentar propuesta o contratar, debera
anexarse el respectivo documento donde previamente a la presentacién de la propuesta
se le faculte contratar, minimo por el valor propuesto.

+/CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE APORTES PARAFISCALES

Con el objeto de dar cumplimiento al articulo 50 de la Ley 789 de 2002, y Ley 828 de
2003, el proponente debera acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con los
sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y cesantias, y aportes a las Cajas
de Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio
Nacional de Aprendizaje SENA. Dicha acreditacién se hara mediante certificacion
expresa en donde conste que se encuentra a paz y salvo a la fecha de cierre por los
anteriores conceptos, suscrita por el Revisor Fiscal o el Representante Legal de acuerdo
a las normas vigentes, segtn el caso. El Municipio considerara que el proponente se
encuentra al dia en estas obligaciones si existe acuerdo de pago con la correspondiente
entidad, siempre que el mismo se esté cumpliendo en la oportunidad debida. El
Municipio se reserva el derecho a verificar la informacién contenida en la certificacion.

+/INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

El proponente debera manifestar no encontrarse incurso dentro de alguna de las
causales de inhabilidad o incompatibilidad para contratar a que se refiere la Constitucion
Politica, los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993 y normas concordantes. El proponente
declarara en la carta de presentacion de la propuesta que no se encuentra dentro de
dichas inhabilidades e incompatibilidades.

V/CERTIFICACION SOBRE ANTECEDENTES DE RESPONSABILIDAD FISCAL

El proponente debe anexar certificado de antecedentes fiscales expedidos por la
Contraloria General de la Replblica. En caso de los proponentes plurales este
documento tendra que ser adjuntado por cada uno de los integrantes y por el
representante legal cual sea persona distinta a los integrantes. Para personas juridicas
el representante legal y la empresa individualmente el presente documento.

El presente documento debera corresponder al Uitimo boletin publicado por la
Conftraloria General de la RepUblica el cual se debe encontrar vigente.

+/CERTIFICACION SOBRE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS

El proponente debera presentar una certificacion vigente expedida por la Procuraduria
General de la Naci6én, donde conste que no se encuentra reportado con antecedentes
disciplinarios.

En caso de los proponentes plurales este documento tendra que ser adjuntado por cada
uno de los integrantes y por el representante legal cual sea persona distinta a los
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integrantes. Para personas juridicas el representante legal y la empresa individualmente
el presente documento el cual se debe encontrar vigente.

- SISTEMA REGISTRO NACIONAL MEDIDAS CORRECTIVAS

Certificacion de no reporte en el Sistema de Registro Nacional de Medidas Correctivas
RNMC expedida por la Policia Nacional de Colombia: Con el fin de acreditar la no
inclusion en el Sistema de Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC, el
Municipio de Duitama verificara el certificado que acredita que el proponente persona
natural, o el representante legal de la persona juridica y cada uno de sus integrantes
cuando el mismo sea un consorcio, una unién temporal o una promesa de sociedad, no
se encuentre(n) reportado(s) por el no pago de las multas contenidas en la Ley 1801 de
2016 — Cddigo Nacional de Policia y Convivencia.

+/NIT. O REGISTRO UNICO TRIBUTARIO DEL OFERENTE
El proponente debera anexar una fotocopia legible del Nit o del Registro Unico Tributario
RUT, salvo que se trate de consorcio o unién temporal, en cuyo caso, de adjudicarse el
contrato, debera aportarse dentro de los tres (3) dias siguientes a la notificacion de la
adjudicacion.

4.4 EXPERIENCIA

4.4.1 Experiencia minima

El proponente debera acreditar la ejecucion satisfactoria de hasta dos (2) contratos
celebrados con entidades ptblicas y/o privadas, cuyo objeto o cuyas obligaciones
guarden relaciéon directa con el objeto y las obligaciones del presente proceso de
contratacion.

El proponente debera acreditar haber suscrito y ejecutado hasta dos (02) contratos con
entidades pUblicas y/o privadas, que sumados tengan como resultado un valor igual o
superior al de la presente convocatoria y que tengan relaciéon directa con el objeto
contratado.

El proponente debera acreditar la experiencia mediante certificaciones expedidas por el
contratante, las cuales deberan permitir verificar, como minimo, el nimero del contrato,
objeto, obligaciones especificas, valor, fecha de inicio y terminacién y constancia de
cumplimiento a satisfaccion.

En el caso de contratos ejecutados bajo la modalidad de consorcio o unién temporal,
para efectos de acreditacion se tendra en cuenta el porcentaje de participacion del
proponente, siempre que este se encuentre debidamente acreditado en la
documentacién presentada.

La experiencia constituye un requisito habilitante y no sera objeto de asignacion de
puntaje.

PARAGRAFO 1: La entidad adjudicara el contrato cuando solo se haya presentado una
oferta y ésta cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, siempre que la oferta
satisfaga los requerimientos contenidos en la invitacion.
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EL MUNICIPIO se reserva el derecho de verificar la autenticidad de las certificaciones
aportadas o de solicitar los respectivos contratos o documentos que la soporten, cuando
lo considere necesario.

o PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE LA PROPUESTA
GANADORA:

Por parte del evaluador designado por el ordenador del gasto se procedera a la
verificacién y evaluacién de las propuestas.

Los proponentes deberan estructurar la propuesta aportando la documentacion en el
mismo orden en que se indica, la cual solo se verificara en el oferente que presente el
precio mas bajo, por parte del evaluador designado por el ordenador del gasto, para lo
cual, se tendran en cuenta las reglas de subsanabilidad establecidas en la ley 1150 de
2007.

En caso de que este no cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, se podra
contratar con el oferente que haya presentado el segundo menor precio previa
verificacién de sus calidades habilitantes. En caso de que este tampoco cumpla, se
verificaran las de quien presento el tercer menor precio y asi sucesivamente hasta
obtener un oferente habilitado. En todo caso, la oferta debera enconirarse en
condiciones del mercado y satisfacer las necesidades de la entidad. De no lograrse lo
anterior, se repetira el proceso de seleccion.

El municipio, seleccionard mediante comunicacién de aceptacién de la oferta, la
propuesta con el menor precio, siempre y cuando cumpla con las condiciones exigidas
en los presentes estudios previos.

4.5 CRITERIOS DE DESEMPATE: De conformidad con lo establecido en la
normatividad vigente, en caso de empate, la entidad estatal dara aplicacion a lo
establecido en el articulo 35 Factores de Desempate, de la Ley 2069 del 31 de diciembre
del 2020, conforme con los medios de acreditacion del articulo 2.2. 1.2.4.2 17 del
Decreto 1860 del 2021

ACREDITACION

Para la acreditacion del ofrecimiento de bienes
y servicios nacionales prestados por una
persona juridica constituida en el pais; se hara
a través del certificado de existencia vy
representacion legal, en el cual se verificara, si
el domicilio de la persona juridica esta dentro
del territorio nacional.

CRITERIOS DE DESENMPATE.
1. Preferir la oferta de bienes o servicios
nacionales frente a la oferta de bienes o
servicios extranjeros.

2. Preferir la propuesta de la mujer cabeza de
familia, mujeres victimas de la violencia
intrafamiliar o de la persona juridica en la cual
participe o participen mayoritariamente; o, la
de un proponente plural constituido por
mujeres cabeza de familia, mujeres victimas
de violencia intrafamiliar y/o personas juridicas
en las cuales paricipe o participen

-La condicién de Mujer Cabeza de Familia y la
cesacion de la misma, se acreditara mediante
declaracién notarial, en la que conste las
circunstancias basicas de la misma, lo anterior
de acuerdo a lo establecido en el articulo 2 de
la Ley 82 de 1993

- segln el articulo 21 de la Ley 1257 de 2008,
Las situaciones de violencia que dan lugar a la
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mayoritariamente. atencion de las mujeres, sus hijos e hijas, se

acreditaran con la medida de proteccion
expedida por la autoridad competente, sin que
puedan exigirse requisitos adicionales que dan
lugar a la atencion de las mujeres, sus hijos e
hijas, se acreditaran con la medida de
proteccion expedida por la autoridad
competente.

-Segln los articulos 16 y 17 de la Ley 1257 de
2008, la medida de proteccion la debe impartir
el comisario de familia del lugar donde
ocurrieron los hechos y a falta de este el juez
civil municipal o promiscuo municipal, o la
autoridad indigena — en los casos de violencia
intrafamiliar en las comunidades indigenas —.
La medida de proteccion se debe emitir en una
providencia motivada. Por lo tanto, este
documento permite acreditar la situacién de
mujer victima de violencia intrafamiliar.

-En el caso de las personas juridicas, la
participacion se acredita con el
correspondiente certificado de existencia y
representacion o con los documentos
estatutarios respectivos. Para el proponente
plural ademas se debe aportar el acta de
constitucion en la que se evidencie la
participacién de sus miembros

3. Preferir la propuesta presentada por el
oferente que acredite en las condiciones
establecidas en la ley que por lo menos el diez
por ciento (10%) de su nomina esta en.
condicion de discapacidad a la que se refiere
la Ley 361 de 1997. Si la oferta es presentada
por un proponente plural, el integrante del
oferente que acredite que el diez por ciento
(10%) de su nomina estd en condiciéon de
discapacidad en los términos del presente
numeral, debe tener una participacion de por
lo menos el veinticinco por ciento (25%) en el
consorcio, union temporal o promesa de
sociedad futura y aportar minimo el veinticinco
por ciento (25%) de la experiencia acreditada
en la oferta.

La persona natural, el representante legal de
la persona juridica o el revisor fiscal, segun
corresponda, certifique el nimero total de
trabajadores vinculados a la planta de personal
del proponente o de sus integrantes a la fecha
de cierre del proceso de seleccion.

El proponente debera acreditar el nimero
minimo de personas con discapacidad en su
planta de personal, de conformidad con lo
sefialado en el certificado expedido por el
Ministerio de Trabajo, el cual debe estar
vigente en la fecha del cierre del proceso de
seleccién
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4. Preferir la propuesta presentada por el

proporcién de personas mayores que no sean
beneficiarios de la pensién de vejez, familiar o
de sobrevivencia y que hayan cumplido el
requisito de edad de pension establecido en la
Ley.

oferente que acredite la vinculacién en mayor

La persona natural, el representante legal de
la persona juridica o el revisor fiscal, segin
corresponda, certificard, bajo la gravedad de
juramento, el nimero total de trabajadores .
vinculados a la planta de personal del
proponente o sus integrantes que cumplan con
lo aqui sefialado a la fecha de cierre del
proceso de seleccion.

5. Preferir la propuesta presentada por el
oferente que acredite, en las condiciones
establecidas en la ley, que por lo menos diez
por ciento (10%) de su némina pertenece a
poblacion indigena, negra, afrocolombiana,
raizal, palanquera, Rrom o gitanas.

El proponente debera acreditar que por lo
menos el 10% de sus trabajadores pertenece

a estas poblaciones, allegando Ia
correspondiente certificacién de la pertenencia
a las poblaciones indigena, negra,

afrocolombiana, raizal, palenquera, Rom o
gitanas, expedida por el Ministerio del Interior.

6. Preferir la propuesta de personas en
proceso de reintegracién o reincorporacién o
de la persona juridica en la cual participe o
participen mayoritariamente; o, la de un
proponente plural constituido por personas en
proceso de reincorporacion, y/o personas
juridicas en las cuales participe o participen
mayoritariamente.

El proponente debera allegar certificacion del
proceso de Reintegracion o reincorporacién de
las personas o de la persona juridica en la cual
participe o participen mayoritariamente; o, la
de un proponente plural constituido por
personas en proceso de reincorporacién, y/o
personas juridicas en las cuales participe o
participen mayoritariamente, expedida por La
Agencia para la Reincorporacién y la
Normalizacién — ARN

7. Preferir la oferta presentada por un
proponente plural siempre que: (a) esté
conformado por al menos una madre cabeza
de familia y/o una persona en proceso de
reincorporacién o reintegracion, o una persona

La acreditacion, de acuerdo al literal (a) sera

de la siguiente manera:

- La condicién de Mujer Cabeza de Familia y
la cesacion de la misma, se acreditara
mediante declaracién notarial, en la que
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juridica en la cual participe o participen
mayoritariamente, y, que tenga una
participacion de por lo menos el veinticinco por

madre cabeza de familia, la persona en
proceso de reincorporacién o reintegracion, o
la persona juridica aporte minimo el veinticinco
por ciento (25%) de la experiencia acreditada
en la oferta; y (c) ni la madre cabeza de familia
o0 persona en proceso de reincorporacion o
reintegracion, ni la persona juridica, ni sus
accionistas, socios o representantes legales
sean empleados, socios o accionistas de los
miembros del proponente plural.

ciento (25%) en el proponente plural; (b) la|

conste las circunstancias basicas de la

misma, lo anterior de acuerdo a lo

establecido en el articulo 2 de la Ley 82 de

1993

allegar certificacion del proceso de

Reintegracién o reincorporacion de la

persona o de la persona juridica en la cual

participe o participen mayoritariamente,
expedida por La Agencia para la

Reincorporacién y la Normalizacién — ARN.
- Documento de conformacién del proponente

plural, en el que se evidencia su
participacion de por lo menos el veinticinco
por ciento (25%) en el proponente plural.

La acreditacion de acuerdo al literal (b) sera de

la siguiente manera:

- La condicién de Mujer Cabeza de Familia y

| la cesacién de la misma, se acreditara

mediante declaraciéon notarial, en la que
conste las circunstancias basicas de la
misma, lo anterior de acuerdo a lo

establecido en el articulo 2 de la Ley 82 de

(1993

-allegar certificacion del proceso de
Reintegracién o reincorporacion de la
persona o de la persona juridica en la cual
participe o participen mayoritariamente,
expedida por La Agencia para la
Reincorporacion y la Normalizacién — ARN.

- Ceriificado de experiencia y/o contratos que
acrediten el 25% de la experiencia
acreditada en la oferta.

|.a acreditacion de acuerdo al literal © sera de

la siguiente manera:

-Mediante el certificado de existencia y
representacion o con los documentos
estatutarios respectivos. Para el proponente
plural ademas se debe aportar el acta de
constitucién en la que se evidencie la
participacion de sus miembros

8. Preferir la oferta presentada por una Mipyme
0 cooperativas o asociaciones mutuales; o un
proponente plural constituido por Mipymes,
cooperativas o asociaciones mutuales.

El proponente debe acreditar su condicién de
Mipyme o cooperativas o asociaciones
mutuales con el certificado de existencia y
representacion legal.

0. Preferir la oferta presentada por el
proponente plural constituido por micro y/o
pequefias  empresas, cooperativas 0
asociaciones mutuales.

El proponente plural debe allegar el certificado
de existencia y representacion legal de sus
miembros, en el cual se evidencie estar
constituido por micro y/o pequefias empresas,
cooperativas o asociaciones mutuales.

10. Preferir al oferente que acredite de acuerdo
con sus estados financieros o informacién
contable con corte a 31 de diciembre del afio
anterior, por lo menos el veinticinco por ciento

El oferente acreditara con la presentacion del
Registro Unico de proponentes, estados -
financieros con corte a 31 de diciembre del afio
anterior.
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(25%) del total de pagos realizados a MIPIES,
cooperativas o asociaciones mutuales por
concepto de proveeduria del oferente,
realizados durante el afio anterior; o, la oferta
presentada por un proponente plural siempre
que: (a) esté conformado por al menos una
MIPYME, cooperativa o asociacion mutual que
tenga una participacién de por lo menos el
veinticinco por ciento (25%); (b) la MIPYME,
cooperativa o asociacion mutual aporte
minimo el veinticinco por ciento (25%) de la
experiencia acreditada en la oferta; y (c) ni la
MIPYME, cooperativa o asociacién mutual ni
sus accionistas, socios o0 representantes
legales sean empleados, socios o accionistas
de los miembros del proponente plural

Para la oferta presentada por un proponente

plural:

La acreditacién, de acuerdo al literal (a) sera

de la siguiente manera:

- Mediante el certificado de existencia y
representacion legal de los integrantes del
proponente plural

La acreditacion de acuerdo al literal (b) sera de

la siguiente manera:

- Certificado de experiencia y/o contratos que
acrediten el 25% de la experiencia
acreditada en la oferta.

La acreditacién de acuerdo al literal © sera de

la siguiente manera:

- Mediante el certificado de existencia y

Representacion o con los documentos

estatutarios respectivos. Para el proponente

plural ademas se debe aportar el acta de
constituciébn en la que se evidencie la
participacion de sus miembros

11. Preferir las empresas reconocidas Yy
establecidas como Sociedad de Beneficio e
Interés Colectivo o Sociedad BIC, del
segmento MIPYMES.

Se acredita con el certificado de existencia y
representacion legal de la sociedad en el que
conste que retne los requisitos del articulo 2
de la Ley 1.901 de 2018. Esta norma establece
que «Tendran la denominacién de sociedad
BIC todas aquellas compafilas que sean
constituidas de conformidad con la legislacion
vigente para tales efectos, las cuales, ademas
del beneficio e interés de sus accionistas,
actuaran en procura del interés de la
colectividad y del medio ambiente»

12. Utilizar un método aleatorio para
seleccionar el oferente, método que debera
haber sido previsto previamente en
Documentos del Proceso.

los

Sorteo por balota.

Nota: Los documentos para la acreditacion de los factores de desempate deben
allegarse con la propuesta al cierre del proceso de seleccion.

PARAGRAFO PRIMERO. Los factores de desempate seran aplicables en el caso de
las cooperativas y asociaciones mutuales que cumplan con los criterios de clasificacion
empresarial, definidos por el Decreto 957 de 2019, priorizando aquellas que sean micro,

pequefias o medianas empresas.

PARAGRAFO SEGUNDO. Para los criterios enunciados que involucren la vinculacion
de capital humano, el oferente debera acreditar una antigiedad igual o mayor a un afo.
Para los casos de constitucion inferior a un afio se tendra en cuenta a aquellos
trabajadores que hayan estado vinculados desde el momento de constitucion de la

misma.
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PARAGRAFO TERCERO. El Gobierno Nacional podra reglamentar la aplicacion de
factores de desempate en casos en que concurran dos o mas de los factores aqui
previstos.

4.6 CAUSALES DE RECHAZO DE LAS OFERTAS:

En el aviso de Invitacién Plblica se estableceran las causales que originaran el rechazo
de las propuestas.

5. EL ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL
CONTRATO

Para establecer el presupuesto de la presente convocatoria se procedié a realizar estudio
de mercados por medio de tres cotizaciones, teniendo en cuenta que el valor a contratar
sera ejecutado por unidad, las cuales se encuentra en la carpeta contractual. ‘

5.1.VALOR ESTIMADO DEL. CONTRATO A CELEBRAR
5.1. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO A CELEBRAR

El presupuesto oficial maximo destinado para la presente contratacion corresponde a la
suma de ONCE MILLONES DE PESOS M/CTE. ($11.000.000), incluido el IVA cuando
haya lugar a ello y demés impuestos, tasas, contribuciones, gravamenes, costos directos
e indirectos y demas conceptos legalmente aplicables.

El presupuesto corresponde a un monto maximo agotable, cuya ejecucion se realizara
bajo el sistema de precios unitarios. En consecuencia, el valor efectivamente ejecutado
y pagado dependera de la cantidad de libros efectivamente solicitados, empastados,
entregados y recibidos a satisfaccion, multiplicada por el precio unitario ofertado y
aceptado. ‘

La oferta econdmica debera indicar el precio unitario por cada libro empastado, aplicable
tanto a libros tamafio carta como oficio, y debera incluir todos los costos necesarios para
la ejecucién integral del servicio, incluidos, cuando haya lugar, IVA, impuestos,
transporte, materiales, mano de obra, equipos, herramientas, cargue, descargue y demas
costos asociados.

En ningtin caso el valor acumulado de la ejecucién podra superar el presupuesto maximo
de ONCE MILLONES DE PESOS M/CTE. ($11.000.000).

5.2 PLAZO

El plazo de ejecucion serad hasta el 30 de diciembre de 2026, contado a partir de la
suscripcion del acta de inicio, o hasta el agotamiento del monto maximo disponible, lo |
que ocurra primero, sin que en ningln caso se supere la vigencia fiscal 2026.

6. FORNMA DE PAGO
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6. FORMA DE PAGO

El Municipio realizara el pago mediante dos (2) actas parciales, correspondientes a los

servicios de encuadernacién y empaste efectivamente ejecutados, entregados y

recibidos a satisfaccién durante los respectivos periodos de ejecucion, de conformidad

con las necesidades de la Oficina de Tesoreria. El valor de cada acta parcial se

determinara multiplicando la cantidad de libros efectivamente empastados, entregados

y recibidos a satisfaccion por el precio unitario ofertado y aceptado, sin que el valor .
| acumulado de las actas pueda superar el monto maximo de ONCE MILLONES DE

PESOS M/CTE. ($11.000.000). Para cada pago, el contratista debera presentar la

factura o cuenta de cobro correspondiente, acompariada de los soportes que acrediten

las actividades ejecutadas, la relacién de las cantidades efectivamente entregadas y el |
informe de supervisién en formato GC-F007. El acta parcial debera elaborarse en el
formato GC-F006 e indicar las cantidades recibidas, el precio unitario aplicado y el valor
a pagar, previa verificacion y aprobacién por parte del supervisor. Para el dltimo pago,
ademas de los requisitos anteriormente sefialados, debera presentarse el acta de recibo
final en formato GC-F011V2, en la cual conste la ejecucion efectivamente realizada y su
recibo a satisfaccion por parte de la entidad, asi como el acta de liquidacion en formato
GC-F012, debidamente suscrita, cuando a ello haya lugar.

7. INFORMACION PRESUPUESTAL.:

7.1 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Para respaldar el compromiso que resulte de este proceso se cuenta con el Certificado
De Disponibilidad Presupuestal N° 2026001406 del 26 de agosto de 2026

7.2 RUBRO PRESUPUESTAL
CODIGO " NOMBRE DEL RUBRO
2.1.2.02.02.008.015 Servicios de empaste y encuadernacion

8. LUGAR DE EJECUCION

[ Municipio de Duitama, Departamento de Boyaca

9. PERFIL Y COMPETENCIAS QUE DEBE CUMPLIR EL SUPERVISOR

Para realizar seguimiento al cumplimiento del objeto contractual, no se requiere de
conocimientos especializados, por lo cual, no se requiere contratar apoyo a la
supervision, sino que el seguimiento se efectuara a través de Supervision del contrato,
la cual sera ejercida por CAMILO ANDRES BUITRAGO CAMARGO- Tesorero
Municipal y/o quien haga sus veces, para lo cual se debera dar cumplimiento a lo
contemplado en los articulos 82, 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011 y demas normas
complementarias y reglamentarias sobre Ia materia.
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10. ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE LAS GARANTIAS

RIESGOS DEL CONTRATO Y AMPAROS MINIMOS

Conforme al analisis de riesgos realizado y de acuerdo a lo establecido en los articulos
2212317, 2.21.2.3.1.12,2.21.2.3.1.13, 22.1.23.1.16y 2.2.1.2.3.1.17 del Decreto
1082 de 2015, el contratista debera constituir a favor del municipio garantia Gnica para
el cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato, la cual debe ser expedida por
una Compafiia de Seguros legalmente autorizada por la Superintendencia bancaria, asi: |

@ Cumplimiento: Para garantizar el cumplimiento de todas y cada una de las
obligaciones contractuales a su cargo, el pago de la clausula penal pecuniaria e
indemnizaciones a que hubiere lugar, los perjuicios directos derivados del
incumplimiento total o parcial de Ias obligaciones nacidas del contrato, asi como |
de su cumplimiento tardio o de su cumplimiento defectuoso, comprende ademas
el pago del valor de las multas y de la clausula penal pecuniaria pactadas en el
contrato garantizado, en cuantia equivalente al diez por ciento (10%) del valor
total del contrato, con una vigencia igual al plazo de ejecucion del mismo y cuatro
(4) meses mas.

@ Calidad del Servicio: Su cuantia sera equivalente al diez por ciento (10%) del
valor del contrato y cubrira el periodo de ejecucion del mismo y cuatro (4) meses
mas.

11.VERIFICACION DE EXISTENCIA DE ACUERDOS COMERCIALES,
MIPYMES

11.4. VERIFICACION DE EXISTENCIA DE ACUERDOS COMERCIALES: De
conformidad al articulo 2,22, 1.8.5 de seccién 8 del Decreto 1082 de 2015 y en virtud de
lo establecido en el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales CCE-EICP-MA-
03 V.0l expedido el 24 de noviembre de 2021, las Entidades Estatales no deben hacer
| este analisis para determinar si el proceso esta o no sujeto a un Acuerdo Comercial, para
los Procesos de Contratacién que sean adelantados por las modalidades de seleccién de |
contratacién directa y de minima cuantia.

11.2LA CONTRATACION ES SUSCEPTIBLE DE LIMITARSE A MIPYMES: El presente
proceso de seleccion es susceptible de limitarse a MIPYME de conformidad con el articulo
5 del Decreto 1860 de 2021, que modifico el articulo 2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082 de
2015, y reglamento el articulo 34 de la Ley 2069 de 2020.
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En este sentido, la convocatoria del presente proceso se limitara a las Mipyme
colombianas con minimo un (1) afio de existencia, cuando concurran los siguientes
requisitos:

1. El valor del Proceso de Contratacion sea menor a ciento veinticinco mil délares de los
Estados Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el
efecto determina cada dos afios el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

2. Se hayan recibido solicitudes de por lo menos dos (2) Mipyme colombianas para limitar
la convocatoria a Mipyme colombianas. Las Entidades Estatales independientemente de
'su régimen de contratacion, los patrimonios autéonomos constituidos por Entidades
Estatales y los particulares que ejecuten recursos publicos, dentro del mismo término
para formular observaciones se podran presentar las solicitudes para limitar la
convocatoria a Mipyme colombianas. Tratandose de personas juridicas, las solicitudes
solo las podran realizar Mipyme, cuyo objeto social les permita ejecutar el contrato
relacionado con el proceso contractual, la Entidad publicara un aviso en el SECOP |l
precisando si el proceso efectivamente se limité a Mipyme o si podra participar cualquier

otro interesado.

NOTA: Las cooperativas y demas entidades de economia solidaria, siempre que tengan
la calidad de Mipyme, podran solicitar y participar en las convocatorias limitadas en las
mismas condiciones dispuestas anteriormente.

Acreditacion Mipyme nacional

En caso de que el proponente ostente la calidad de Mipyme nacional, el mismo debera
acreditar que tiene el tamafo empresarial exigido por la ley, en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1860, de 2021, de la siguiente manera:

1. Las personas naturales mediante certificacion expedida por ellos y un contador publico,
adjuntando copia del registro mercantil.

2. Las personas juridicas mediante certificacion expedida por el representante legal y el
contador o revisor fiscal, si estan obligados a tenerlo, adjuntando copia del certificado de
existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio o por la autoridad
competente para expedir dicha certificacion.

3. Para la acreditacién deberan observarse los rangos de clasificacion empresarial .
establecidos de conformidad con la Ley 590 de 2000 vy el Decreto 1074 de 2015, o las
normas que lo modifiquen, sustituyan o complementen
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