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Estudio Previo para el Desarrollo de un Proceso de Minima Cuantia

Conforme lo establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de
1993, en armonia con los apartados pertinentes de la Ley 1150 de 2007, y en
aplicacién del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015 "Por medio del cual
se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de planeacion
nacional", se procede a suscribir el estudio previo necesario para adelantar proceso
de seleccion para contratar la "ADQUISICION DE CAJAS DE ARCHIVO X200 Y
CARPETAS PARA ARCHIVO DE DOS TAPAS PARA LAS DIFERENTES
UNIDADES ESTRATEGICAS DE INFIMANIZALES".

1. Descripcién de la Necesidad

En virtud del! principio de planeacién que rige la contratacion estatal, las entidades
publicas estan en la obligacion de elaborar estudios y analisis previos tecnicos,
serios y completos. Estos deben formularse con anterioridad al inicio de cualquier
procedimiento de seleccion, con el propésito de determinar objetivamente fa
necesidad real que se pretende satisfacer, las condiciones 6ptimas del contrato y la
modalidad de seleccion aplicable.

Por su parte, INFIMANIZALES es un establecimiento publico descentralizado del
orden municipal que, con presencia local y proyeccién nacional, promueve el
desarrollo integral mediante un portafolio de inversiones, proyectos, servicios
financieros y administracion de bienes raices. En el ejercicio diario de estas
funciones misionales y operativas, la Entidad genera un volumen constante de
informacion vy registros que conforman su acervo documental, el cual constituye un
activo estratégico fundamental para la salvaguarda de los recursos publicos, la
transparencia y la proteccién de los intereses ciudadanos.

Dada esta constante produccién documental, resuita imperativa la adquisicion de
unidades de conservacion especializadas —especificamente, cajas de archivo
referencia X200 y carpetas de dos tapas— orientadas a la adecuada organizacion,
clasificacion y custodia de los expedientes. Esta dotacion es indispensable para
dotar a [as diferentes unidades estratégicas del Instituto de las herramientas fisicas
necesarias que permitan a funcionarios y contratistas ejecutar una correcta gestion
documental, asegurando el resguardo de la informacidn en éptimas condiciones.
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Garantizar la disponibilidad de estos insumos técnicos no solo mitiga el riesgo de
deterioro, pérdida o alteracion fisica de la documentacion institucional, sino que
optimiza el acceso y la trazabilidad de los expedientes. En consecuencia, esta
adquisicion impacta directamente en la eficiencia administrativa: facilita la toma de
decisiones basada en soportes documentales integros, disminuye drasticamente los
tiempos de respuesta ante requerimientos internos o de entes de control, previene
sobrecostos operativos derivados de la no calidad, y asegura el estricto
cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

2. Objeto por contratar

"ADQUISICION DE CAJAS DE ARCHIVO X200 Y CARPETAS PARAARCHIVO DE
DOS TAPAS PARA LAS DIFERENTES UNIDADES ESTRATEGICAS DE
INFIMANIZALES".

3. Especificaciones técnicas

[TEMS | UNIDAD | NOMBRE =~ DEL  PRODUCTO /| CANTIDAD
DESCRIPCION

1 Unidad Caja de Archivo Inactivo X200 (Cartéon kraft | 600
corrugado de pared sencilla. Resistencia | unidades
minima a la compresion vertical (RCV) de
790 o 930 kgffm y resistencia minima al
aplastamiento horizontal de 2 kgficm2.
Recubrimiento interior constituido por una
pelicula transparente de material inerte con
base en ceras neutras.)

2 Unidad Carpeta para Archivo de Dos Tapas (Libre | 1200

de pulpas lignificadas o recicladas. PH | (pares)
neutro o preferiblemente contar con una
reserva alcalina. Libre de particulas

Irestituto de Financlsmbnto, Promociény Besarrolio de Manizates « Infimanizates « NIT: 690.601.059-0
90 22 418 - 09 Prso 2 Torre B - CAM |4, YeliF) BB797 90 1 170001

B contactofinfimanitalesgovco
Notificaciones judicivles: sgeneral@infimanizalescom

infimanizales.com 8072000319




—E ALCALDIA
DE MANIZALES

ITEMS | UNIDAD | NOMBRE ~ DEL PRODUCTO / | CANTIDAD
DESCRIPCION

metalicas, ceras, plastificantes, residuos de
blanqueadores, peréxidos y sulfuro. De color
preferiblemente claro. Acabado liso, suave,
libre de particulas abrasivas u otras
imperfecciones)

De conformidad con el Clasificador de Bienes y Servicios de las Naciones Unidas
(UNSPSC), la siguiente es la codificacion de los servicios requeridos por la entidad:

ITEMS = UNIDAD | NOMBRE DEL PRODUCTO CODIGO
1 Caja Cajas u organizadores de | 44111515
almacenamiento de archivos i
2 ' Carpeta Carpetas de archivo, carpetas y |44122000
separadores |

4. Valor estimado del contrato y justificacion

Para determinar el valor estimado de la presente adquisiciéon, se realizé una
consulta al mercado local. Con base en las cotizaciones promediadas en el estudio
del sector, se establecidé una asignacién de $5.047.200 para las cajas de archivo
X200 y de $6.574.200 para las carpetas de dos (2) tapas.

Por consiguiente, el valor total del contrato asciende a la suma de ONCE
MILLONES SEISCIENTOS VEINTI DOS MIL PESOS M/CTE ($11.622.000).

Para la seleccién de la propuesta mas favorable, INFIMANIZALES estimara como
tal aguella que presente el precio mas bajo, siempre que cumpla a cabalidad con
las especificaciones técnicas requeridas por la Entidad.
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De acuerdo con las necesidades institucionales, el valor del contrato se pagara en
un Gnico pago contra entrega de los bienes objeto del contrato, previa recepcion y
verificacion a satisfaccion por parte del supervisor, y presentacion de la
correspondiente factura electrénica de venta o cuenta de cobro, segun el régimen
tributario del contratista.

Para la tramitacion del pago, la factura o cuenta de cobro deberéa acompafarse de
la certificacién de cumplimiento en el pago de aportes al Sistema de Seguridad
Social Integral y Parafiscales, conforme a la normativa vigente. El cumplimienio de
esta obligacion se acreditara asi:

» Persona juridica: Mediante certificacion expedida y firmada por el
representante legal o revisor fiscal, segin corresponda.

» Persona natural: Mediante copia de la Planilia integrada de Liguidacion de
Aportes (PILA) debidamente pagada.

5. Obligaciones del contratista

En desarrolio del objeto contractual, el contratista se obliga a cumplir con las
siguientes obligaciones:

a) De entrega y calidad: Suministrar a entera satisfaccion de INFIMANIZALES
los bienes objeto del contrato (cajas de archivo X200 y carpetas de dos
tapas), cumpliendo estrictamente con las cantidades, especificaciones
técnicas y estandares de calidad exigidos, dentro de los plazos establecidos
por fa Entidad.

b) De logistica y transporte: Garantizar el transporte, cargue, descargue Yy
entrega de los elementos contratados, asumiendo los riesgos y costos
asociados, hasta las instalaciones o el sitio especifico definido por el
supervisor del contrato.

c) De indemnidad. Mantener indemne a INFIMANIZALES frente a cualquier
reclamacion, demanda, litigio, sancién o accion legal de terceros, que se
derive de las acciones, omisiones o negligencia del contratista o su personal
durante la ejecucién del contrato.
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d) De cumplimiento legal (Seguridad Social): Acreditar el pago oportuno y en
debida forma de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral (salud,
pension y riesgos laborales) y aportes parafiscales, conforme a la normativa
vigente, durante el plazo de ejecucion del contrato.

e) De facturacion: Presentar oportunamente {a factura elecirénica de venta o
cuenta de cobro.

fy De acatamienfo: Atender de manera oportuna los requerimientos,
instrucciones y recomendaciones que imparta el supervisor designado por la
Entidad para la correcta ejecucién del contrato.

6. Plazo de ejecucion del contrato

Atendiendo la naturaleza del objeto del contrato, el término de duracién de éste sera
de quince (15) dias calendario.

7. Disponibilidad presupuestal

Para cubrir la compra de cajas y carpetas de archivo para INFIMANIZALES, se
cuenta con el Certificado de Disponibilidad Presupuesta Nro. 2026-197 del 29 de
septiembre de 2026, suscrito por la Lider de Contabilidad y Presupuesto de la
Entidad.

8. Fundamentos de la modalidad de seleccion

En atencién a la cuantia del presente proceso de contratacién, las normas aplicables
al presente corresponden a la modalidad de minima cuantia, la cual de conformidad
con el articulo 94 de la ley 1474 de 2011 determinar el procedimiento de seleccion
de minima cuantia para aquellas adquisiciones que no superen el 10% de la menor
cuantia, situacion que fue reglamentada por los articulos 2.2.1.2.1.5.1 y siguientes
del Decreto 1082 de 2015, modificado por el Decreto 1860 de 2021.

El Decreto 1860 de 2021 establece el procedimiento de la modalidad de
contratacion de minima cuantia en los siguientes términos:
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ARTICULO 2.2.1.2.1.5.2. Procedimiento para la contratacion de minima
cuantia. Las siguientes reglas son aplicables a la contratacién cuyo valor no
excede del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal,
independientemente de su objeto:

+ lLa Entidad Estatal debe sefalar en la invitacidbn a participar en
procesos de minima cuantia la informacion a la que se refieren los
numerales 2, 3 y 4 del articulo anterior, y la forma como el interesado
debe acreditar su capacidad juridica y la experiencia minima, si se
exige esta Ultima, el cumplimiento de las condiciones técnicas
exigidas, incluyendo las obligaciones de las partes del futuro contrato.

» La Entidad Estatal podra exigir una capacidad financiera minima
cuando no hace el pago contra entrega a satisfaccién de los bienes,
obras o servicios. Si la Entidad Estatal exige capacidad financiera
debe indicar como haré la verificacion correspondiente en la invitacion.

¢ La invitacién se publicara por un término no inferior a un (1) dia habil
para que los interesados se informen de su contenido y formulen
observaciones o comentarios, los cuales seran contestados por la
Entidad Estatal antes del inicio del plazo para presentar ofertas. De
conformidad con el paragrafo del presente articulo, dentro del mismo
término para formular observaciones se podran presentar las
solicitudes para limitar la convocatoria a Mipyme colombianas.

» La Entidad Estatal incluira un cronograma en la invitacién que debera
tener en cuenta los términos minimos establecidos en este articulo.
Ademas de lo anterior, en el cronograma se establecera: i) el término
dentro del cual la Entidad Estatal respondera las observaciones de
que trata el numeral anterior. ii) El término hasta el cual podra expedir
adendas para modificar la invitacién, el cual, en todo caso, tendra
como limite un dia habil antes a la fecha y hora prevista para la
presentacion de ofertas de que frata el Gitimo plazo de este numeral,
sin perjuicio gue con posterioridad a este momento pueda expedir
adendas para modificar el cronograma del proceso; en todo caso, las
adendas se publicaran en el horario establecido en el articulo
2.21.1.2.21. del Decreto 1082 de 2015. iii) El momento en que
publicara un aviso en el SECOP precisando si el proceso
efectivamente se limitd a Mipyme o si podra participar cualguier otro
interesado. iv) Finalmente, se dispondra un término adicional denfzg
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del cual los proponentes podran presentar sus ofertas, el cual sera de
minimo un (1) dia habil luego de publicado el aviso en que se informe
si el proceso se limita 0 no a Mipyme.

» La Entidad Estatal debe revisar las ofertas econdmicas y verificar que
la de menor precio cumple con las condiciones de la invitacién. Siesta
no cumple, la Entidad Estatal debe verificar el cumplimiento de los
requisitos de la invitacion de la oferta con el segundo mejor precio, y
asi sucesivamente. Lo anterior sin perjuicio de la oportunidad que
deberan otorgar las Entidades Estatales para subsanar las ofertas, en
los términos del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, para lo cual
estableceran un término preclusivo en la invitacion para recibir los
documentos subsanables, frente a cada uno de los requerimientos. En
caso que no se establezca este término, los proponentes podra
subsanar sus ofertas hasta antes que finalice el traslado del informe
de evaluacién,

e La Entidad Estatal debe publicar e} informe de evaluacion durante
minimo un (1) dia habil, para que durante este término los oferentes
presenten las observaciones que deberan ser respondidas por la
Entidad Estatal antes de realizar la aceptacion de la oferta
seleccionada.

o La Entidad Estatal debe aceptar la oferta de menor precio, siempre
que cumpla con las condiciones establecidas en la invitacion a
participar en procesos de minima cuantia. En la aceptacién de la
oferta, la Entidad Estatal debe informar al contratista el nombre del
supervisor o interventor del contrato.

¢ En caso de empate, la Entidad Estatal aplicara los criterios de que
trata el articulo 35 de la Ley 2069 de 2020, conforme a los medios de
acreditacion del articulo 2.2.1.2.4.2.17. del presente Decreto o las
normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

e La oferta y su aceptacién constituyen el contrato estatal.
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9. Criterios para la seleccionar la oferta méas favorable

De conformidad con la naturaleza del objeto a contratar y en estricto apego a lo
establecido en el numeral 7 del articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, el
ctiterio determinante para establecer la oferta mas favorable para la Entidad sera el
menor precio.

En consecuencia, INFIMANIZALES seleccionara y adjudicara el contrato al
proponente que ofrezca el valor mas bajo, siempre y cuando su propuesta cumpla
a cabalidad con:

1. Las especificaciones técnicas exigidas para los bienes requeridos.

2. La totalidad de los requisitos habilitantes (juridicos, financieros y de
experiencia minima) establecidos en la invitacion.

3. El limite del presupuesto oficial sefialado en el apartado "Valor estimado del
contrato”.

(Nota: En caso de empate, la Entidad darg estricta aplicacién a los criterios de
desempate consagrados en el articulo 35 de la Ley 2069 de 2020 y el articulo
2.2.1.2.4.2.17 del Decrefo 1082 de 2015).

10.Analisis de riesgos

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015, se entiende
por riesgo aquel evento que puede generar efectos adversos en el logro de los
objetivos del proceso de seleccién o durante la ejecucion contractual.

En cumplimiento de los principios de planeacion y responsabilidad,
INFIMANIZALES identifico, evalué vy tipificé los eventos previsibles que podrian
afectar la consecucion de las metas institucionales y el correcto desarrollo del
contrato. Este andlisis se realizé atendiendo las directrices de la Agencia Nacional
de Contrataciéon Publica — Colombia Compra Eficiente y la metodologia de su
Manual para la Gestion del Riesgo.
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Como resultado de este ejercicio, se estructurd la Matriz de Riesgos, la cual forma
parte integral de este documento (Anexc N.° 1). En dicha matriz se tipifican, estiman
y asignan las contingencias que podrian afectar la oportuna entrega de los bienes
o alterar la ecuacién contractual, definiendo las medidas de mitigacién y la parte que
asumira cada riesgo.

11.Estampillas

Se reglamentan las siguientes estampilias:

s Tasa pro Deporte y Recreacioén, en cuantia cero punto cinco por ciento (0.5%)
sobre el valor del contrato.

¢ Estampilla Pro Cultura en cuantia del dos por ciento (2%).

o Estampilla para la Justicia Familiar del dos por ciento (2%).

12. Andlisis de garantias

En aplicacion del articulo 2.2.1.2.3.1.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015, para
amparar los riesgos derivados del conirato, el contratisia debera constituir a favor
de INFIMANIZALES una Garantia Unica de Cumplimiento expedida por una
compafia de seguros o entidad bancaria legalmente establecida y autorizada para
operar en Colombia por la Superintendencia Financiera.

Dicha garantia debera cubrir los siguientes amparos:

+ Cumplimiento de las obligaciones contractuales: Por una cuantia
equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato, con una
vigencia igual a la duracién de este y seis (6) meses mas. Este amparo
cubrird expresamente el pago de multas y de la clausula penal pecuniaria.

« Calidad de los bienes: Por una cuantia equivalente al veinte por ciento
(20%) del valor total del contrato, con una vigencia igual a la duracion de este
y doce (12) meses mas, contados a partir de la suscripcion del acta de recibo
a satisfaccion por parte del supervisor.

Instituto de Financianiento, Promocidny Desarrolio de Manizaies » infimantzales » HIT: 850.801.053-0
QCra 22 #18 - 09 Piso 2 Torre B - CAM 4, Tel!6) 88797 90 1170001

2 contactoffenlimanizaletgovce
Notificaciones judicisles. sgenemai@infirmanizshescom

infimanizales.com 807000319



v/
lﬂfl l QELCALDIAS

e

Paragrafo: Respecto a las exclusiones de la péliza, unicamente se admitiran
aquellas expresamente contempladas en el articulo 2.2.1.2.3.2.3 del Decreto 1082
de 2015,

13.Analisis de acuerdos comerciales

De conformidad con la Guia para el manejo de los Acuerdos Comerciales en los
procesos de contratacion emitida por la Agencia Nacional de Contratacion Pubiica
— Colombia Compra Eficiente, y atendiendo a la modalidad de seleccién (Minima
Cuantia) y la cuantia del proceso, la presente contratacion se encuentra excluida de
la cobertura de los capitulos de compras publicas de los Tratados de Libre Comercio
(TLC) y Acuerdos Comerciales vigentes suscritos por Colombia, al no alcanzar los
umbrales minimos normativos exigidos.

14.Condiciones del prestador

Se evidencia que de acuerdo con las obligaciones que se desarrollaran en la
gjecucion, estas pueden ser ejecutadas por una persona natural o juridica, con
experiencia minima de 2 afios en la prestaciéon de servicios referenciados en las
especificaciones técnicas descritas en el numeral 3.

El proponente debera acreditar mediante certificacion y/o acta de liquidacion la
gjecucion de dos (2) contratos, cuyo objeto sea igual o cumpla con las
caracteristicas del objeto contrato, esto es el suministro de atiles de escritorio,
archivo y papeleria.

Ilgualmente, que la suma de los valores sea igual o superior al presupuesto
oficial de la presente invitacion.

Manizales, 30 de septiembre de 2026.
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HAROLD ANDRES TREJOS BEJARANO

Teécnico Administrativo Gestién Documental
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ALCALDIA
DE MANIZALES

PROBABILIDAD DEL RIESGO
| NIVEL | CATEGORIA DESCRIPCION
1 Raro

Puede ocurrir excepcionalmente.

2 Improbable | Puede ocurrir ocasionalmente
3 Posible Puede ocurrir en cualguier momento futuro,
4 | Probable Probablemente va a ocurrir.
5 | Casi Cierto | Ocurre en la mayoria de las circunstancias. jl
| i
IMPACTO DEL RIESGO
IMPACTO
Dificulta la l i
gjecucion  del 22:3:3‘;\:)?1 d:; Perturba la
contrato de | Afecta a9 ejecucion  del
Obstruye la ; . e contrato
. | eiecucion  del | Manera baja. | ejecucion del sustancialmente | contrato de
CLASIFICACION cJontrato ila Aplicando contrato  sin o aun asi | Manera - grave
CUALITATIVA TEREr medidas alterar el | Ezrmite I imposibilitando
: minimas se | beneficio de i la consecucién
e Ente. puede lograr el | las partes. ggp:;cucmn s del abjeto
objeto cogl tractual contractual
contractual. :
Genera un
impacto
Los sobrecostos | Los sobrecostos Incrementa el
g no representan | no representan 3:?rec§|n\t'falg valor del \Ilr;g?cto sobred::
CLASIFICACION | mas delunopor | mas del <cinco Ehirs ol ende contrato entre el R e an s
MONETARIA ciento (1%) del | por clento (5%) (5%) 1l quince (15%) vy del “treinta mor
valor del | del wvalor del T Y or | € freinta por | ciento (300/);3
contrato. contrato. a PO" | ciento (30%). ok
ciento
(15%).
CATEGORIA Insagnelﬁcant Menor Moderatlo Mayor Catastrofico
VALORACION 1 2 3 4 5

VALORACION DEL RIESGO
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IMPACTO
Dificulta la Obstruye la Perturbfj la
ejecucion  del Aecta  la ejecucion gjecucion del
Obstruye la | contrato  de ejecucién del contrato | contrato de |
! gjecucion manera baja. sustancialm | manera |
CLASIFICACION del contrato | Aplicando gi?wl co;}jé:g?, ente pero | grave
de las | P . L
nte. puede lograr el artes CONSecUCio | consecucion
objeto P ) n del objeto | del  objeto
contractual. contractual. | contractual.
Los _Genera s Incrementa
sobrecostos | Los 'Sn;gfgt ° el el valor del | Impacto
no sobrecostos no valor  del contrato | sobre el valor
CLASIFICACION representan | representan SoniEn entre el | del contrato |
mas del uno | mas del cinco quince en mas del
MONETARIA por ciento | por ciento gi?ltg: (So/e)i (15%) vy el | treinta  por
(1%) del | (5%) del valor y o quincoe treinta por | ciento
i 0,
valor  del | del contrato. por ciento merlto {30%).
contrato. (15%). (30%).
CATEGO | VALORAC Inslgir:lelﬁca Menor Moderado Mayor Cata;troﬁc
RiA ION
1 2 3 4 5
P| Raro 1
R
o| Improba 2
B ble
A :
'l Posible
B 3
I| Probable 4
L
I
D| casi 5
A| derto
D

Riesgo
Extremo

VALORACION DEL RIESGO Riesgo Alto

Riesgo Medio

Riesgo Bajo

wvitituto de Financismients, Promocidny Desarrolio de Manizaies - infhmanizales - NIT: §90.601.059-0
9Cra 28 W~ W%o?"fmﬂ mmm{&wwmlm

Wmmwmameanm
infimanizales.com



