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DOCUMENTO DE ESTUDIO PREVIO
Proceso N° 2024 18

Fecha: 6 de noviembre de 2024

INFORMACION GENERAL

TIPO DE CONTRATO: Suministros

RUBRO PRESUPUESTAL: Otros bienes transportables

SUB-CATEGORIA Productos de Papeleria

N° DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 20

VALOR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL $ 4,979,391

CODIGO UNSPSC 44120000] 0] 0

PLAZO ESTIMADO EN DIAS HABILES 8 dias
OBJETO CONTRACTUAL

Adquisicion de elementos de Papeleria para suministrar a las distintas dependencias de la Institucién
(académica y administrativa)

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE SATISFACER CON EL
PROCESO DE CONTRATACION

La Institucion Educativa es una entidad de caracter oficial, adscrita a la Secretaria de Educacion y
dentro de su cometido misional, su principal actividad es brindar educacion de calidad a nifios y
jévenes, cumpliendo con las exigencias del Sistema Educativo.
Para lograr su actividad misional, percibe recursos publicos, transferidos desde el Ministerio de
Educacién Nacional por medio del Sistema General de Participaciones - SGP, igualmente cuenta con
recursos propios y transferencias municipales. De acuerdo a la normatividad nacional, todos los
Procedimientos para la contratacién con cargo a los Fondos de Servicios Educativos, que tengan por
objeto bienes y obligaciones que hayan de registrarse en su contabilidad, se haran respetando los
principios de igualdad, moralidad, imparcialidad y publicidad, aplicados en forma razonable a las
circunstancias concretas en las que hayan de celebrarse, con eficacia y celeridad para la atencion del
servicio educativo y economia en el uso de los recursos publicos.

Segun lo determina la ley 715 de 2001, la Institucién Educativa para la suscripcién de actos y contratos
de cuantia hasta veinte (20) salarios minimos mensuales, se regira segun las condiciones y dentro de
los limites que fijen los reglamentos expedidos con autorizacién del Consejo Directivo y el rector
celebrara los contratos que hayan de pagarse con cargo a los recursos vinculados a los fondos.

La Instituciéon Educativa, con base en los requerimientos, consumos y necesidades de las diferentes
areas y teniendo en cuenta que para un adecuado funcionamiento y una oportuna prestacion del
servicio educativo, requiere iniciar el proceso de contratacion, que se describe a continuacion:
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La adquisicion de elementos de papeleria para el colegio es fundamental para apoyar el desarrollo
académico y administrativo de la institucion. Estos materiales permiten que tanto estudiantes como
docentes puedan realizar sus actividades de manera eficiente, garantizando que el proceso de
ensefanza-aprendizaje se lleve a cabo sin interrupciones y en un entorno organizado. Los elementos
de papeleria, como cuadernos, lapices, boligrafos, cartulinas, hojas, carpetas y demas, son
indispensables para el dia a dia en las aulas. Los estudiantes necesitan estos recursos para tomar
apuntes, realizar tareas, realizar trabajos grupales y participar activamente en las clases. Estos
materiales son la base sobre la que se construyen muchas de las actividades de aprendizaje, tanto en
lo individual como en grupo. Disponer de materiales adecuados de papeleria, como carpetas,
archivadores y etiquetas, ayuda a mantener un orden en las aulas y oficinas administrativas, evitando el
desorden y permitiendo que tanto estudiantes como personal administrativo encuentren facilmente lo
que necesitan para sus actividades.

La presente contratacion fue incluida en el Plan Anual de Adquisiciones de la actual vigencia, por lo que

se cuenta con disponibilidad presupuestal, detallada en el Rubro:
Otros bienes transportables 20

DESCRIPCION TECNICA
Las Ofertas presentadas deben contemplar la descripcion detallada del elemento o insumo, unidad de

medida, valor unitario, valor total, Impuestos y demas condiciones comerciales, donde el proponente se
compromete a suministrar productos de primera calidad, segun los requerimientos en item.

ITEM DETALLE CANTIDAD
1 Cuaderno cosido rayado 50
2 Marcador borrable trazo 50
3 Caja de gancho mariposa 10
4 Caja de resmas carta 6
5 Caja de resmas oficio 4
6 Caja de lapicero de colores 2
7 Litro de vinilo negro y amarillo 4
8 Caja de clic pequefio 10
9 Pliego de cartulina plana surtida 100
10 Pliego de cartulina bristol blanca 160
11 Pliego de cartulina bristol negra 50
12 Gotero para tinta 50
13 Caja de lapicero negro 2
14 Carpeta café pestafia izquierda 50
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15 Carpeta café legajador 50
16 Rollo de papel globo surtido 10
17 Hoja de fommy carta 100
18 Pliego de papel silueta surtido 100
19 Rollo de papel celofan surtido 20
20 Pliegos de papel bond 100
21 Octavo de carton paja 100
22 Borrador de tablero de iman 30

MODALIDAD DE CONTRATACION Y CRITERIOS DE SELECCION

Contratacion realizada por medio del régimen especial, para contratacion hasta 20 SMMLV- segun
Reglamento Interno de contratacion vigente, aprobado por Acuerdo de Consejo Directivo, segun el
articulo 13 de laley 715 de 2001. donde reza que, "...Con estricta sujecioén a los principios y propésitos
enunciados en el primer inciso de este articulo, y a los reglamentos de esta Ley, el Consejo Directivo de
cada establecimiento podra sefialar, con base en la experiencia y en el analisis concreto de las
necesidades del establecimiento, los tramites, garantias y constancias que deben cumplirse para que el
rector o director celebre cualquier acto o contrato que cree, extinga o modifique obligaciones que deban
registrarse en el Fondo, y cuya cuantia sea inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales..."

Para productos de condiciones técnicas uniformes, se eligira la oferta mas favorable. Para contratos de
Prestacion de Servicios se tendra en cuenta la experiencia y las garantias ofrecidas.

REQUISITOS HABILITANTES

La Institucion Educativa realizara la verificacion de requisitos habilitantes en sus aspectos juridicos,
técnicos y experiencia general de manera simultanea, por el tesorero y/o el ordenador del gasto,
verificando los siguientes factores:

-

©O 00

10

Propuesta econdmica : Las ofertas deben contemplar: la descripcidn del elemento, unidad de
medida, valor unitario, el IVA y valor total y demas condiciones comerciales.

Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio, con
fecha de expedicién no mayor a Noventa (90) dias. El objeto social debe incluir actividades

Registro unico Tributario - RUT

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del Representante Legal

Antecedentes de la Procuraduria General de la Nacion del Representante Legal

Certificado de Medidas Correctivas

Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la Republica del
Representante Legal y de la empresa si se trata de persona juridica

Certificado de Antecedentes "Penales expedido por la Policia Nacional

Planilla de pago de Seguridad social (vigente) - y/o Certificado de pago aportes parafiscales -
en los términos de la Ley 789 de 2002 (cuando sea persona juridica)

Certificado de titularidad bancaria
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CAUSAL DE RECHAZO DE PROPUESTAS
Seran eliminadas, sin que haya lugar a su evaluacion las propuestas presentadas, en cualquiera de los
siguientes casos:
Cuando el proponente no acredite los requisitos y calidades de participacion establecidos.
Cuando no se cumpla con alguna de las Especificaciones Técnicas.

Cuando no se presenten los documentos subsanables requeridos por parte de la Institucion, dentro del
plazo otorgado para el efecto.

Si luego de evaluadas las propuestas, se encuentra contradiccion entre los documentos aportados en la
propuesta o entre ésta y lo confrontado con la realidad.

SUPERVISION Y VIGILANCIA
La Supervision y coordinacion del Contrato, estara a cargo del Ordenador del Gasto teniendo en cuenta
su objeto, de conformidad con el reglamento de Contratacion y esta es aceptada.

GARANTIAS
Para el presente contrato no se exige péliza de garantia. El contrato a celebrar por su naturaleza podria
presentar riesgos de defectuosa calidad del servicio contratado, de acuerdo con esto, el proveedor del
bien o servicio debe brindar garantia de calidad comercial a partir de la fecha de entrega y recibido a
satisfaccion por los tiempos estimados en la legislacion Colombiana. La mala calidad de cualquiera de
los productos/servicios objeto de esta contratacion, dara lugar a que el Contratista realice el cambio
respectivo, sin que ello genere para la Institucion el pago de valor adicional al pactado en este contrato.

RIESGOS PREVISIBLES
La Institucién Educativa, para reducir la exposicion del proceso de contratacion frente a los diferentes
Riesgos que se pueden presentar, como son los eventos que impidan que la Institucion Educativa
pueda satisfacer la necesidad que motivo el Proceso de Contratacion. Los principales eventos pueden
ser:

Acciones
Consecuencias | propuestas para el | Probabilidad
Evento Causas . .
Negativas tratamiento del Evento
riesgo

No hay conocimiento de las
No hacer un estudio adecuado de la estructura de|diferentes formas de
la necesidad y de la mejor manera de satisfacerla|satisfaccion de la necesidad
mediante uno o varios procesos contractuales a través de procesos
contractuales

Exigir la elaboracion de los
estudios que soportan la
satisfaccion de la necesidad
de forma efectiva

1. Inadecuada
identificacion de
necesidades

institucionales para
ser satisfechas

mediante el En la aplicacion del principio
No existe definicion o claridad respecto del quien o plicac principi

proceso . ) - . de planeacion al proceso
contractual del como se deben identificar las necesidades que contfactual solicita? a la
deben ser satisfechas mediante el proceso de|Generacion de reprocesos o ” 2
- secretaria de Educacion
contratacién, no hay personal entrenado en la L
L " mayor acompafiamiento en
Institucién para elaborar la contratacién .
esta materia
2. Inadecuado Solicitar adecuadamente
analisis de costos) cotizaciones o referencias
financieros de la No hay conocimiento de unalge mercado, que
contratacién  para No hacer un estudio adecuado de los costos de|linea base de los costos de identifiquen una linea base
satisfacer las|satisfacer la necesidad mediante uno o varios|satisfacer la necesidad paralqe |0s costos de satisfacer y 1

necesidades procesos contractuales de manera efectiva efectos de determinar ellgeterminar el monto de

monto de presupuesto

identificadas presupuesto
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3. Indebida
elaboracion el Plan
anual de
adquisiciones
institucional

Inadecuada identificacion ~ de  necesidades
institucionales para ser satisfechas mediante el

proceso contractual

Plan anual de adquisicion

Inadecuado analisis de costos financieros de la
contratacion para satisfacer las necesidades
identificadas

que no refleja las
verdaderas necesidades y
costos institucionales

elaborar adecuadamente el
PAA, con sus
modificaciones y estudios
que identifiquen la
necesidad y la forma de
satisfacerla

4. Falta de rigor en
la elaboracién de

Indebida elaboracién el Plan anual de adquisiciones
institucional

Estudios y documentos previos sin el lleno de los
requisitos formales asociados al objeto que se

Exigir la elaboracion
rigurosa del plan anual de
adquisiciones

Mantener actualizadas las
bases de datos normativas

modalidad de
contratacion segun
los lineamientos
legales y
presupuestales

Desconocimiento del marco normativo que rige la
gestion contractual y que permite identificar la forma
juridica de la modalidad de contratacion

contratos

Zztcuudr::n\{os pretende contratar Reproceso aplicadas al proceso de
. gestion contractual segun
previos d.e’la los objetos del gasto que se 1
contratacion pretendan contratar
Reproceso Exigir la elaboracién
rigurosa del plan anual de 1
adquisiciones
Mantener actualizadas las
5. Inadecuada , » bases de datos normativas
seleccién de la Indebida celebracion de aplicadas al proceso de 1

gestion contractual segun
los objetos del gasto que se

Aumento del nivel del riesgo
en el especifico proceso de
contratacion que se
adelante

Exigir la elaboracion
rigurosa de estudios y
documentos previos

Adecuada tipificacion de la
modalidad de contratacion

ANALISIS ECONOMICO DEL VALOR ESTIMADO
Para el calculo del valor del presupuesto estimado por la Entidad para adelantar este proceso de

contratacion, el Ordenador del Gasto solicit6 tres (3) referencias en el mercado, de empresas que
ofrecen los mismos bienes y servicios, asi:

Promedio

Referencia 1

Referencia 2

Referencia 3

$

4,979,391

$ 4,952,975

4,982,693

$ 5,002,505

Empresa

Rigoberto de Jesus Marin-
RIMA

Giraldos Papeperia SAS

Ciro Marin Inversiones
SAS

Para este proceso se analizan precios individuales

=S

ORDENADOR DEL GASTO
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INVITACION PUBLICA
Proceso N° 2024 18

Fecha: 6 de noviembre de 2024

CONDICIONES GENERALES DE LA CONTRATACION
OBJETO CONTRACTUAL
Adquisicion de elementos de Papeleria para suministrar a las distintas dependencias de la Institucion
(académica y administrativa)
PRESUPUESTO OFICIAL: $ 4,979,391
LUGAR DE EJECUCION: Instalaciones de la Inst. Educativa - Cl. 82 # 39-69
FORMA DE PAGO:
Contado. Una vez presentada la factura con todos los requisitos legales y que el ordenador del gasto emita el acta de recibido
a satisfaccion.
RETENCIONES Y DEDUCCIONES:

La Institucion Educativa, descontara del valor a pagar, las respectivas deducciones y retenciones de ley. Entre ellas estan las
retenciones en la fuente, retencién al IVA, Tasa Prodeporte (1.3%), Estampilla Justicia Familiar (2%) y Contribucién Especial
de Obra Publica (5%), para este tipo de contrato.

CLASIFICACION DE BIENES Y SERVICIOS: 44120000 0 0
CRONOGRAMA
ACTIVIDAD FECHA LUGAR
Apertura del Proceso 6/11/2024)Pagina web -Cartelera
Plazo para entrega de Propuestas 8/11/2024]Correo electrénico
Cierre del Proceso 8/11/2024|Rectoria
Evaluacion de Propuestas 8/11/2024|Rectoria
Respuesta Observaciones 12/11/2024|Rectoria

FORMA DE PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS
Los posibles oferentes, deberan enviar la propuesta econémica con los siguientes documentos
habilitantes, por medio de correo electronico, con los documentos en 6rden.
contratos.ielasnieves@gmail.com

1|Propuesta econdmica : Las ofertas deben contemplar: la descripcion del elemento, unidad de
medida, valor unitario, el IVA y valor total y demas condiciones comerciales.

2|Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio, con
fecha de expedicién no mayor a Noventa (90) dias.El objeto social debe incluir actividades
similares a las del objeto de la presente invitacion.

Certificado de Medidas Correctivas- Policia Nacional

Registro unico Tributario - RUT

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del Representante Legal

Antecedentes de la Procuraduria General de la Nacion del Representante Legal

~No o~ W

Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la Republica del
Representante Legal y de la empresa si se trata de persona juridica

(o]

Certificado de Antecedentes expedido por la Policia Nacional

9(Planilla de pago de Seguridad social (vigente) - o Certificado de pago aportes parafiscales -
Ley 789 de 2002.

10| Certificado de titularidad bancaria
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CRITERIOS DE SELECCION
Para la contratacion de elementos de caracteristicas técnicas uniformes, se selecciona la oferta mas
favorable, tal como lo establece el reglamento interno de contratacion; Una vez se verifiquen los
requisitos habilitantes.

CRITERIOS DE DESEMPATE. En caso de empate, se seleccionara la primera oferta recibida, entre las
que presenten el mismo precio.

Declaratoria de Desierta. En caso de no presentarse propuestas, o que ninguna de las propuestas
presentadas resulte habilitada durante el proceso, el mismo se declarara desierto mediante resolucion
rectoral. La resolucion que declara desierto el proceso debera ser publicada en la misma manera que
se publico la invitacion. En caso de declararse desierto el proceso, se procedera a la publicaciéon de una
nueva invitacion publica.

=Sl

ORDENADOR DEL GASTO

Publicacion en Pagina WEB institucional: www.ielasnieves.edu.co
Publicada el dia: 6/11/2024

Pagina 7



