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CcODIGO
TIPO DE CONTRATO COMPRAVENTA DOCUMENTO 008-2022

MANUAL INTERNO DE CONTRATACION conforme al articulo

MODALIDAD DE SELECCION | 1% "% e e 2001,

FECHA 09 DE MAYO DE 2022

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

La educacion como derecho constitucional fundamental se debe garantizar por parte del Estado
en condiciones de calidad, oportunidad y dignidad. El articulo 67 de la Constitucién Nacional
califica a este derecho fundamental como servicio publico dada su funcién social y deber a cargo
del Estado, de modo que la prestacién de este servicio no debe circunscribirse exclusivamente a
un plano académico, entendiendo por ello, que no basta solo con el concepto de impartir
educacion sino adelantar las acciones necesarias para asegurar herramientas, bienes y servicios,
mantenimiento y adecuacion de la infraestructura, que les permita a estudiantes, maestros vy
comunidad educativa contar con ambientes de aprendizaje adecuados, seguros y pertinentes.

Mediante resolucién 001937 del 23 de febrero de 2022, el Ministerio de Educacion Nacional
determino el giro parcial de los recursos del Sistema General de Participaciones —SGP-
Educacion, destinados a financiar la gratuidad educativa y oficializados mediante documento de
distribucion SGP-66-2022 para atender el servicio educativo.

El decreto 1075 de 2008, indica en su Articulo 2.3.1.6.3.1.1. Utilizacion de recursos. ltem 4.
Adaquisicion de bienes de consumo final que no son objeto de devolucién, como papel y ttiles de
escritorio, elementos de aseo, cafeteria, medicinas y materiales desechables de laboratorio, gas,
carbon, o cualquier otro combustible necesario para el establecimiento educativo.

Dentro de las funciones implicitas y propias de la direccidon y/o administracion de una institucion
Educativa, esta garantizar las herramientas e insumos requeridas en cumplimiento de sus
funciones administrativas, por lo cual es oportuno y necesario adquirir los implementos de
escritorio y papeleria necesario para el cumplimiento la actividades misionales y de apoyo de la
gestion administrativa y académica, y asi los funcionarios de la Institucion Educativa cuenten con
los implementos esenciales para el normal desarrollo de sus funciones, toda vez, que deben estar
permanentemente disponibles y asi evitar pardlisis en las diferentes dependencias.

Por lo anteriormente expuesto, se requiere adquirir por intermedio de una persona natural o
juridica el SUMINISTRO DE PAPELERIA Y ELEMENTOS DE OFICINA Y ESCRITORIO PARA
USO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA MEGACOLEGIO EL PROGRESO DEL MUNICIPIO DE
YOPAL, en beneficio de los estudiantes y comunidad educativa.

La contratacion objeto de este estudio se encuentra amparado en el Plan de compras aprobado
por el consejo Directivo de la Institucion.

DIRECCION: CALLE 44 No. 8 -40 BARRIO EL PROGRESO - Tel. 6333300
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ANALISIS DEL SECTOR

ASPECTOS GENERALES
Perspectiva legal

De conformidad con lo contemplado en la Ley 715 de 2001 en especial el articulo 13 y siguientes
y manual interno de la institucion educativa se procede a adelantar los estudios para la
SUMINISTRO DE PAPELERIA'Y ELEMENTOS DE OFICINA Y ESCRITORIO PARA USO DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA MEGACOLEGIO EL PROGRESO DEL MUNICIPIO DE YOPAL.

Perspectiva técnica, comercial y organizacional

Dado el objeto del contrato, las condiciones de este y las opciones que ofrece el sector
econdmico para satisfacer la necesidad de contratacion mediante CIIlU Rev. 7 A.C, se determina
que el sector econémico a estudiar es el correspondiente al SECTOR DE COMERCIO.

Todas las entidades, para el manejo funcional de las mismas y conforme a las actividades que
desarrollan diariamente sus empleados, requieren contar con implementos y productos de aseo y
desinfeccion de conformidad con las necesidades de la institucién y medidas de bioseguridad.

En el cuarto trimestre de 2021pr, el Producto Interno Bruto, en su serie original, crece 10,8%
respecto al mismo periodo de 2020p. Las actividades econdémicas que mas contribuyen a la
dinamica del valor agregado son:

e Comercio al por mayor y al por menor; Reparacion de vehiculos automotores y motocicletas;
Transporte y almacenamiento; Alojamiento y servicios de comida crece 21,2% (contribuye 4,2
puntos porcentuales a la variacién anual).

e Industrias manufactureras crece 11,7% (contribuye 1,5 puntos porcentuales a la variacion
anual) Administracion publica y defensa; planes de seguridad social de afiliacion obligatoria;
Educacion; Actividades de atencién de la salud humana y de servicios sociales crece 6,5%
(contribuye 1,3 puntos porcentuales a la variacion anual).

Respecto al trimestre inmediatamente anterior, el Producto Interno Bruto en su serie ajustada por
efecto estacional y calendario crece 4,3%. Esta variacion se explica principalmente por la
siguiente dinamica:

e |[nformacion y comunicaciones crece 4,7%.

e Comercio al por mayor y al por menor; Reparacion de vehiculos automotores y motocicletas;
Transporte y almacenamiento; Alojamiento y servicios de comida crece 4,6%.

e Construccion crece 4,3

DIRECCION: CALLE 44 No. 8 -40 BARRIO EL PROGRESO - Tel. 6333300
CORREOQ: iemegacolegio2013@outlook.com
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Segun Anif, estos resultados fueron impulsados gracias al comercio producto de las festividades,
el mayor turismo interno por las vacaciones y las jornadas de descuentos y los dias sin IVA. En
este sentido, Mejia proyect6é que para 2021 el sector comercio y de industria aportaron cerca del
50% del crecimiento econémico de ese afio.

Mirando hacia adelante, para este 2022 las estimaciones son mas conservadoras. El analisis del
equipo de Investigaciones de Bancolombia arrojé que la recuperacion continuard, pero a un ritmo
mas gradual, por lo que el prondstico es de un PIB de 4% este afio y de 3,4% en 2023. (fuente:
https://www.elcolombiano.com)

El mercado regional cuenta con personas naturales y empresas de reconocida trayectoria con
capacidad e idoneidad relacionada con el objeto a contratar.

ESTUDIO ECONOMICO
Analisis histoérico

Teniendo en cuenta que a la fecha la INSTITUCION EDUCATIVA, cuenta con un histérico, para
efectos de este proceso de seleccidn se realizo el respectivo analisis:

D Ng:‘ni:gtge Contratista Objeto valor
SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE OFICINA Y
RAFAEL  CAMILO | PAPELERIA PARA USO DE LA INSTITUCION
2021 o9 FORERO MURILLO | EDUCATIVA MEGACOLEGIO EL PROGRESO DEL | * 12:494.000
MUNICIPIO DE YOPAL
ADQUISICION DE PAPELERIA Y ARTICULOS DE
RAFAEL CAMILO | ESCRITORIO PARA EL MEGACOLEGIO EL
2020 13 FORERO MURILLO | PROGRESO DE LA COMUNA V DEL MUNICIPIO | $ 8081.000
DE YOPAL

No obstante, en aras de conocer precios actuales la Institucion Educativa realizo analisis de
mercado mediante cotizaciones, las cuales forman parte integral del presente documento.
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Analisis de la demanda

La Institucion Educativa, para cubrir sus necesidades requiere servicios de mantenimiento de
infraestructura, para lo cual se verifico las condiciones particulares que tienen objetos similares al
presente proceso de contratacion de la institucion educativo, como también otras instituciones
educativas del orden regional, en la pagina se SECOP I:

SULIMISTRT DE PAPZLERIA SARA LA

INSTITJC 0N

Antioquia

21 o7n-a0z2 Segmen Especial - Liguidade Fuerto Beff

Fecha de

s
Tolima  El

22 0762022 2&gmen Especial  Liguidado $25.000 000 00 Liquidacié
22 070-2022 sgimen Especial - Liquidace Espinal 25000006 I;llquldﬁc\on
032022

Fecha de
20 008-2022 Réqimen Especial  Liquidado Narino Paste  S3451.04780  Liquidacion
14-03-2022

Analisis de la oferta

La instituciéon educativa, para cubrir sus necesidades adquiere bienes y servicios a través de los
proveedores Nacionales y regionales, sustentada en cotizaciones.

El mercado regional cuenta con personas naturales y empresas de reconocida trayectoria con
capacidad e idoneidad relacionada con el objeto a contratar.

Precios del mercado

Con el fin de obtener los precios de mercado se procedid a solicitar cotizaciones a entidades
dedicadas al objeto del presente contrato.

ANALISIS PRECIOS DEL MERCADO (Anexo 1)
DESCRIPCION DEL SERVICIO COTIZACION 1 COTIZACION 2 COTIZACION 3

Suministro de papeleria y elementos de

oficina y escritorio $ 10.000.000 $ 10.080.300 $10.157.600

PRESUPUESTO DIEZ MILLONES DE PESOS MCTE ($10.000.000,00), incluye los
OFICIAL impuestos de ley.

DESCRIPICION DEL OBJETO A CONTRATAR

OBJETO DEL SUMINISTRO DE PAPELERIA Y ELEMENTOS DE OFICINA Y ESCRITORIO
PARA USO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA MEGACOLEGIO EL

CONTRATO PROGRESO DEL MUNICIPIO DE YOPAL

El plazo de ejecucion sera de OCHO (08) DIAS habiles, a partir de la
PLAZO DE T oo : ., o O
EJECUCION suscripcion del acta de inicio previa aprobacion de la garantia si a ello hay

lugar

DIRECCION: CALLE 44 No. 8 -40 BARRIO EL PROGRESO - Tel. 6333300
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LUGAR DE
EJECUCION Y/O
ENTREGA

MEGACOLEGIO EL PROGRESO, municipio de Yopal, Casanare.

Los servicios objeto del presente proceso de contratacion se encuentran
incluidos en el plan anual de adquisiciones bienes y servicios de la
institucion educativa; de igual forma esta codificado en el clasificador de
bienes y servicios de naciones unidas (UNSPSC), como se indica a
continuacion:

IDENTIFICACION sigﬂiito Cfg?r:ﬁlc; e Nahbresproducto

EN EL 44000000 | 44120000 | 44121700 | Instrumentos de escritura

glLé"r\JSé';'?(ADOR DE 44000000 _ [ 44120000 | 44121800 | Medios de correccion

SERVICIOS 44000000 | 44120000 | 44122000 g:ggf;i Earshivo, carpelas
44000000 44120000 | 44122100 |Suministros de sujecion
31000000 31200000 | 31201500 | Cinta adhesiva
14000000 14110000 | 14111500 | Papel de imprenta y papel de escribir

ITEM | Nopaa | DESCRIPCION DEL BIEN Y/0 SERVICIO | UNDDE | cany

1 14111500 | Resma papel carta Caja 43
2 14111500 | Resma papel oficio Caja 10
3 44121700 | Esferos Caja 4
4 44121700 | Lapices Caja 4
5 31201500 | Cinta de enmascarar ancha x 100 mts Rollo 2
6 44122100 | Clip mediano Caja 8
7 44122100 | Clip Jumbo Caja 8

ESPECIFICACION 8 44122100 | Doble clip 1/2 Caja 8

TECNICA DEL BIEN 9 44122100 | doble clip 1 Caja 8

O SERVICIO A 10 44122000 | Carpeta 4 solapas blanca Unidad 40

CONTRATAR 11 | 44121700 | Marcador Sharpie Unidad 2
12 44121700 | Resaltador Unidad 5
13 44122100 | Gacho para cosedora Caja 2
14 44122100 | Gancho para cosedora 23/8 Caja 5
15 44122100 | Gacho para cosedora 23/13 Caja 5
16 44121800 | Borrador de nata Unidad 9
17 44121700 | Marcadores permanentes Caja 2
18 44121800 | Corrector Unidad 2
19 44122000 ﬁzjvae?: archivo 4 aletas, cierre tipo Unidad 12

DIRECCION: CALLE 44 No. 8 -40 BARRIO EL PROGRESO - Tel. 6333300
CORREO: iemegacolegio2013@outlook.com
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v' Los valores deberan incluir todos los costos relacionados, con
legalizacion, impuestos, administracion, variaciones monetarias,
derechos laborales, prestaciones sociales y pérdidas; correspondera
dentro del area comercial del oferente cerciorarse y calcular todas
estas variables, por lo tanto la Institucion Educativa, no sera
responsable por reclamaciones que tengan como causa los elementos
antes descritos.

v" Los valores incluyen IVA

SUPERVISION

Sera ejercida por la Rectoria o quien se delegue para tal fin

REGIMEN
JURIDICO
APLICABLE

Los fundamentos juridicos de la presente modalidad de seleccion
corresponden a un proceso de contratacion de Régimen Especial, que no
excede de 20 S.M.M.LV, en los términos del decreto 1075 de 2015 vy
manual interno de contratacion.

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR
PARA EL LOGRO
DEL OBJETO O

OBLIGACIONES POR PARTE DEL CONTRATISTA

En desarrollo del objeto del presente contrato, el contratista se obliga para
con la Institucion Educativa a realizar las actividades que se relacionaran
a continuacion, de conformidad a su disponibilidad de tiempo y sin
ninguna subordinacion:

1) cumplir con el objeto del Contrato.

2) comunicar sobre cualquier novedad e inconveniente con la prestacion
del servicio de manera oportuna.

3) Obrar con lealtad y buena fe en cada una de las etapas contractuales.

4) Atender las observaciones que quien ejerce la supervisién del
presente contrato.

5) Entregar informe con registro fotografico de las actividades realizadas
junto con la factura y/o documento equivalente.

PRODUCTO A
CONTRATAR OBLIGACIONES POR PARTE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
1) Aprobar las garantias exigidas por la Entidad Estatal, en caso de
haber sido requeridas.
2) Efectuar los pagos en los términos y condiciones pactadas.
3) Realizar el seguimiento al cumplimiento del objeto del contrato.
4) Exigir del CONTRATISTA la ejecucién idénea del objeto del contrato.
5) Recibir a satisfaccién el suministro de los bienes y elementos por
parte del CONTRATISTA, cuando este cumpla con las condiciones
establecidas en el contrato.
VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO
VALOR DIEZ MILLONES DE PESOS MCTE ($10.000.000,00)

DIRECCION: CALLE 44 No.8-40 BARRIO EL PROGRESO - Tel. 6333300
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FORMA DE PAGO Y

La entidad cancelara al contratista: Un pago contra entrega previa
presentacion de la factura y/o factura equivalente, certificacion de
cumplimiento suscrita por la supervision, entrada de almacén,

REQUISITOS suscripcion del acta de liquidacion firmada por las partes y soporte de
pago al sistema de seguridad social

DISPONIBILIDAD =

PRESUPUESTAL Nombre del Rubro Cédigo Fuente Valor
Materiales y suministros 2212 Gratuidad $ 10.000.000

REQUISITOS HABILITANTES

CAPACIDAD JURIDICA DEL PROPONENTE. Se tomaran como requisitos minimos
(habilitantes) dentro de este proceso de seleccion, de acuerdo al manual interno de contratacion,
los siguientes:

e Carta de presentacién de la propuesta con indicacion de la oferta econémica

e Registro Unico Tributario (RUT) actualizado minimo afio 2021

e [Fotocopia de la cedula

e Copia de la libreta militar de la persona natural o representante Legal si es persona juridica en
el evento de ser hombre menor de 50 afios de edad.

e Certificado de matricula mercantil (persona natural) o Certificado de existencia y
representacion legal (personas juridicas) con fecha de expedicién no mayor a 30 dias a la
entrega de la propuesta.

e Certificado de antecedentes fiscales expedido por la contraloria general de la nacién. (Fecha
de expedicién no mayor a 90 dias); de la empresa y su representante legal si es persona
Juridica.

e Certificacion de antecedentes disciplinarios expedidos por procuraduria general de la nacion.
(Fecha de expedicion no mayor a 90 dias) de la empresa y su representante legal si es
persona Juridica.

e Consulta de antecedentes judiciales generados en el portal web de la Policia Nacional de
Colombia.

o Sies Persona Juridica Certificacion de aportes al Sistema de Seguridad Social y parafiscal
suscrita por el Revisor Fiscal (si esta obligado a tenerlo) o por el Representante Legal, con
fecha de expedicion menor a 30 dias. (Si la certificacidn es suscrita por el Revisor Fiscal debe
allegarse:

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania, Tarjeta Profesional y Antecedentes disciplinarios). En
todos los casos debera presentar la Planilla con pago de aportes del Ultimo mes

o Certificacion de aportes en los sistemas generales de seguridad social y parafiscales

Nota:

EI RUT y Camara de Comercio (en caso de presentarla) debe cumplir con los cédigos de la
actividad econémica segun el objeto a contratar, codigo 4761

La certificacion de aportes al sistema seguridad social, régimen contributivo (persona Natural)
debe estar a nombre propio, no se aceptan intermediarios administradores, mutuales,
cooperativas y similares.

Se aclara que el presente proceso se evaluara la propuesta econémica sin distincion de la
responsabilidad o no del impuesto sobre las ventas de conformidad con el concepto
2201913000008566 de Colombia Compra Eficiente.

DIRECCION: CALLE 44 No. 8 -40 BARRIO EL PROGRESO - Tel. 6333300
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GARANTIAS A LAS OBLIGACIONES

De conformidad el manual interno de contratacion y con los lineamientos que sobre esta materia
nos brinda el inciso 5 del articulo 7 de la ley 1150 de 2007 y en concordancia con lo establecido
en el articulo 2.2.1.2.1.5.4 del Decreto 1082 de 2015 contempla la exigencia o no de garantias.

La institucion Educativa Megacolegio el Progreso, basada en un analisis de riesgo de la actividad
a contratar determiné que este no representa riesgo en razén a la naturaleza, cuantia y forma de
pago del presente contrato.

ANALISIS DE RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO

De acuerdo a lo estipulado Articulo 2.2.1.1.2.1.1. Numeral 6 del Decreto 1082 de 2015, se
deberan prever todos los riesgos involucrados en la contratacion; sin embargo en su mismo
articulado se indica taxativamente la no aplicacién del mismo en la contratacion por minima
cuantia.

En los procesos adelantados por la Institucion Educativa ha minimizado los posibles riesgos
existentes, dando aplicacion a los siguientes lineamientos:

> Se realizaran los pagos previa entrega de los bienes y/o servicios, facturas de cobro y
soportes respectivos.

> Se hizo una relacion detallada de los bienes y/o servicios a adquirir para establecer de forma
clara la necesidad de la entidad

Firma

DIRECCION: CALLE 44 No. 8 -40 BARRIO EL PROGRESO - Tel. 6333300
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