
ESTUDIO PREVIOS CONIMIONU GEN€Mt 

1. DATOS GENERALES DE LA CONTRATACIÓN 

Plan Anual de Adquísic lone» 
No. Plan de Adquis ic iones 2016 

Plan Anual de Adquísic lone» 
Consecut ivo 81241 

Tipo de Presupuesto As ignado Recursos propios 

Nombre de Proyecto o de la Necesidad que se Incluyo en 
al Anual de Adquis ic iones 

ADQUISICIÓN DE ELEMENTOS DE PAPELERIA Y UTILES DE OFICINA 
PARA LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA CONTRALORÍA 
GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO 

C<Mi90 BPIN No. No aplica 

2. DATOS DE LA CONTRATACIÓN 

Fecha de elatxjración del estudio previo: (dd/mm/aasa) 31 marzo de 2016 

Nombre del funcionar io que di l igencia el estudio previo : Secretaria General 

Dependencia sol ic i tante: Atmacén 

Tipo de Contrato: Compraventa Otro: 

3. ELEMENTOS DEL ESTUDIO (Decreto 1082 de 2015 SECCIÓN 2.SU8SECCtÓN 1. PLANEACIÓN Art ículo 2.2.1.1.2.1.1.) 

3.1. Descr ipción de 
la necesidad que 
se pretende 
satisfacer con el 
proceso de 
contratación 

La Contra ior ía General del Depar tamento del At lánt ico, es un órgano de control , de carácter técnico, con 
autonomía administrat iva y presupuesta l para administrar sus asuntos en los témninos y en las condic iones 
establecidas en la Const i tución, la Ley y las Ondenanzas apl icables. En este orden de ideas en el plan estratégico 
de la ent idad 2016-2019 se contemplo c o m o misión "Desanclar un contrvi Fiscal Participativo. Eficiente y Eficaz 
en el Departamento de Atlántico". 

La Contra ior ía General del Depar tamento del At lánt ico requiere para el cumpl imiento de su Mis ión Inst i tucional 
e lementos de papeler ía útiles de escri tor io y of icina Para ver i f icar el t ipo de e lementos , cant idades aprox imadas 
y ca l idades de los m ismos , el Auxi l iar adminis t rat ivo de A l m a c é n real izo un estudio respecto del total de 
ex is tencias, los consumos promedros anuales y se conso l idaron las neces idades repor tadas por las 
dependenc ias en el f om ia to soporte del p lan de compras 2016, con las descrípcíones, caracter íst icas y 
cant idades que se señalan en el documen to adjunto. 

Es de anotar que esta noceeidad se encuentra ínr luida e n el Plan Anua l de Adquis ic iones y en et presupuesto de 
ingresos y gastos de la ent idad v igencia f iscal 2016. 

3.2 OBJETO A CONTRATAR. ESPECIFICACIONES, AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU EJECUCIÓN 

3.2.1. 
contractual : 

Objeto 

De acuerdo con lo antes expuesto para a tender la neces idad se requiere contratar la ADQUISICIÓN DE 
ELEMENTOS DE PAPELERÍA Y UTILES DE OFICINA PARA LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA 
CONTRALORÍA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO. 

T ipo de contrato a celebrar: de compraventa . 

3.2.2 Claslf lcación 
UNSPSC: La c lasi f icación de los b ienes y servicios, objeto de l Proceso de Cont ra tac ión, es la s iguiente: 
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ESTUDIO PREVIOS COHTIWlORtoGBiaM 
DCMCTAMCinO DH. ATIANTKO 

t t s m U N S P S C P r o d u c t o 

1 44121905 
Almohadilla para sello 
reca^able 

2 14111500 Block amarillo cuadriculado 

3 14111500 Block periódico 

4 44121701 Bolígrafo negro 

5 44122101 Bandas elásticas 

6 44121804 Bogador de nata 

7 43201811 Cd-fw 

8 44121510 Fechador de entintado manual 

9 44111515 Cajas para archivo central 

10 44122100 Cinta de empaque 

11 44121600 Portalápiz 

12 44121805 Con-ector liquido en lápiz 

13 44121615 Cosedora de oficina 30 hojas 

14 44122011 Folder celuguía 

15 44122011 
FokJer colgante de varilla 
metálica 

16 44122003 Legajador AZ 

17 60121101 Forma continua carta 2 partes 

18 60121101 
Forma continua carta troquelada 
1 partes 

19 44122107 Grapa no. 26/6 

20 44122107 Grapa no. 23/13 

21 44122100 Gancho legajador plástico 

22 44121706 Lápiz de escritura mina negra 

23 44121706 Lápiz de chequeo mina roja 

24 44121708 Marcador tiorrable desecha ble 

25 44121708 
Marcador pemianente punta 
delgada 
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26 43202000 Memoria USB 

27 43202000 Memoria USB 

28 44121600 
Selio Numerador manual 
metálico 

29 44121600 
Numerador entintado manual 6 
dígitos 

30 14111530 Notas autoadhesivas 

31 44101602 
Perforadora para Oficina de 2 
huecos 

32 14111507 Papel bond 75g oficio 

33 14111507 Papel bond 75g carta 

34 44121716 Resaltador desechable 

35 41111604 Regia Cm 30 

36 44121613 Sacaganchos para grapa 

37 44121619 Tajalápiz 

38 44121503 Sotxe de manila oficio 

39 44121503 Sobre correspondencia 

40 44121503 Sobre de manila carta 
41 44121618 Tijera de acero inoxidable 

42 43211708 MOUSE, USB. OPTICO 

La Contra ior ía Genera l del Depar tamento del At lánt ico requiere c o n t r a t a r la ADQUISICIÓN DE ELEMENTOS DE 

PAPELERÍA Y UTILES DE OFICINA PARA LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA CONTRALORÍA GENERAL DEL 
DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO, cuyas característ icas y especi f icaciones técnicas y cant idades se descr iben 
así: 

3.2.3 
Especif icaciones del 
Objeto Contractual 

Item UNSPSC Producto Descr ipc ión Unidad Cantidad 

1 44121905 Almohadilla para sello 
recargable 

Material Cascara en poliesbreno de alto 
impacto, CapackJad de atisorción del fieltro 
Mínimo 15 ce de tinta, Dimensión Ancho 
90 a 100 mm; largo 125 a 130 mm; alto 12 
a 14 mm. Color de tinta Negro. 
Presentación unidad 

Unidad 5 

2 14111500 Block amarilk) 
cuadriculado 

hecho en papel bond amarilk}, 
cuadriculado, tamaño carta, 50 hojas. DE 
21.4 X 13.9 CM, con microperforaciones 
para desprender ^ c i l la hoja, lomo 
grapado y reforzado con cinta. 
Presentación Unidad. 

Unidad 12 

3 14111500 Stock penódico hecho en papel penódico, tamafío carta x Unidad 30 
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80 hojas. 

4 44121701 Bolígrafo negro Cuerpo plástico; punta de tungsteno Tinta 
Color negro, in soluble Características 
físicas, Mina fija; punta medía 1.0 mm de 
níquel plateada; tapa ventiladora 
Rendimiento 1000 mts Cuerpo hexagonal 
para una escritura confortable Bami 
transparente para un visible suministro de 
tinta Tapa y txitón del color de la tinta. 
Presentación Unidad 

Unidad 200 

5 44122101 Bandas elásticas Material Caucho, ref 22 x 25g 
Presentación Caja. 

Caja 10 

6 44121804 Borrador de nata Matenal Polímeros no tóxicos, libre de 
PVC 0 PVC sin talato, Dimensión 5.7 a 6.3 
cm de largo. 0 8 a 1.3 cm de alto, 1,9 a 2.3 
cm de ancho, Presentación Unidad 

Unidad 50 

7 43201811 Cd-rw Capacidad 700mb/80min, mínimo de 
velocidad de grabado 4x Presentación 
Bulk Pack x 100, 

Pack X 
100 

1 

6 44121510 Fechador de entintado 
manual 

Material PVC de alta densidad 
Características físicas Sello rectangular. 
Dimensión sello Mayor o igual a 40 x 20 
mm y menor o igual a 80 x 60 mm, 
Presentación unidad 

Unidad 4 

9 44111515 Cajas para archivo 
central 

Material Cartón con-ugado que cumple con 
la NTC 4436 1999 y la NTC 5397 
Resistencia de material Resistencia 
mínima a la compresión vertical de 790 
kgf/m Resistencia mínima al 
aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm2 
Dimensión externa 26.00 cm de alto, 26.00 
cm de ancho y 39 5 cm de largo 
Características fístcas Con apertura 
frontal, pliegue en el costado Izquierdo y 
pestaña para su manipulación Troquelada 
y fácil de armar, no requiere pegante 
Recubrimiento al íntertór con una película 
transparente de material inerte 
Membretado Impresión a una tinta del logo 
de la entidad y ta identificación del 
contenido de la caja: Logo: Caja No.: 
Dependencia, Serie; No, Carpetas: Fecha* 
Capacidad de almacenamiento Mínimo 15 

Udipu ldb tamaño oficio P r c s c n t o o i ó n 
Unidad Normas Técnicas relacionadas 
NTC 452. Presentación unidad, referencia 
x 2 0 0 

Unidad 80 

10 44122100 Cinta de empaque Dimensión 48 mm x 100 mts, 
Presentación Rollo Cuantos metros 

Unidad 12 

11 44121600 Portalápiz Material Madera, acritco Capacidad 
mínima. Diámetro mínimo de 6 cm. 
Dimensiones MedkJa universal para 
escritono, Presentación ünkJad. 

Unidad 2 

12 44121805 Corrector líquido en 
lápiz 

Contenido mínimo 7 a 12 mí Tiempo de 
secado Máximo 3 minutos. Dimensión 
Largo del lápiz entre 132 y 137 mm 
Diámetro de la punta metálica entre 0,8 y 1 
mm Caracteristicas físicas Con clip, 
Presentación Unidad. 

Unidad 20 
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13 44121615 Cosedora de oficina 
30 hojas 

Material Estnxtura metálica de aKa 
resistencia, recubrimiento en pintura 
electroestática Dimensión 186 mm largo x 
64 mm alto x 44 mm ancho Peso 380g 
Grapas 2G/G, Características físicas Base 
antideslizante, mango anatómico 
Presentación unidad. 

Unidad 12 

14 44122011 Folder celuguía Color marrón con porta gula plástica en 
posición horizontal , Material Yute de 
mínimo 280 g/m2, Tamafto Oficio, Forma 
de cierre Gancho legajador. 
Características físicas Porta guia plástica 
en posición horizontal. Capacidad de 
almacenamiento Hasta 200 hOjas, 
Presentación Unidad 

Unidad 600 

15 44122011 Folder colgante de 
varilla metálica 

Color marrón (44122011): Matenal Yute de 
mínimo 280 g/m2 Tamaño Oficio, Forma 
de cierre Gancho legajador, 
Caracteristicas físicas Porta guía plástica 
en posición horizontal, Capacidad de 
almacenamiento IHasta 200 hojas. 
Presentación Unidad 

Unidad 100 

16 44122003 Legajad or AZ Material Cartón rígido y reforzado de 
mínimo 2 mm Tamaño Oficio, Hen^aje De 
palanca y pisador; 8 cms Material Herraje 
Metálico, Capacidad de almacenamiento 
500 hojas, Presentación Unidad 

Unidad 20 

17 60121101 Fomna continua carta 
2 partes 

Papel bond 60g. Eí material debe cumplir 
con la NTC 4436:1999 y la NTC 5397 
Tamaño Carta, 9 1/2x11 Partes 2 partes, 
Presentación Caja x 1500. 

Caja X 
1500 

2 

18 60121101 Fomna continua carta 
troquelada 1 partes 

Papel bond 60g Ei matera) de t» cumplir 
con la NTC 4436:1999 y ía NTC 5397, 
Tamaño Carta, 9 1/2x11 5 Vi 1 partes, 
Presentación Caja x 3000. 

Caja x 
3000, 

1 

19 44122107 Grapa no, 26/6 Material Alambre metálico galvanizado o 
cobrizado Presentación Caja x 5000. 

Caja X 
5000 

5 

20 44122107 Grapa no. 23/13 Material Alambre metálico galvanizado o 
cobrizado Presentación Caja x 1000. 

Caja X 
1000 

1 

21 44122100 Gancho legajado r 
plástico 

Pisador y corredora en 100% polipropileno 
de alta densidad Caracteristicas físicas 
Distancia entre perforaciones de 7 y 8 
eme; traneparente de dos piezas. 
anticortante Capacidad de 
almacenamiento 260 hojas bond de 60gr 
Presentación Paquete x 20 

Paquete 
x 2 0 

40 

22 44121706 Lápiz de escritura 
mina negra 

Madera reforestada o resina sintética 
Borrador no tóxico libre de PVC Mina Color 
negro, 1,9 a 2,4 mm de diámetro y dureza 
HB 0 No 2 Dimensión Longitud 17 8 -19.7 
cms y diámetro de aprox, 7,2mm 
Características físicas Forma redonda, 
triangular o hexagonal Borrador asegurado 
en casquillo de metal o plástico sin bordes 
afilados ni cortantes. Presentación unidad. 

Unidad 60 
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23 44121706 Lápiz de chequeo 
mina roja 

Material Madera reforestada Borrador no 
tóxico libre de PVC Mina Color rojo, 2 3 a 
2.8 mm de diámetro Dimensión Longitud 
del lápiz 17,5 cm a 19,8 cm Características 
ffsicas Forma hexagonal o tnangular con 
pintura t^amiz rojo Bonador asegurado en 
casquillo de metal sin tXDrdes afilados ni 
cortantes 1-a mina no debe quebrarse y 
proporcionar trazos continuos y del mismo 
tono. Presentación unidad. 

Unidad 50 

24 44121708 Marcador borrable 
desechable 

Material Cuerpo y tapa en polipropileno 
Tinta Color: negro, azul, rojo, o verde 
Borrable a base de alcohol, no mancha, 
para escribir sobre tableros porcelanizados 
0 cualquier superficie lisa Dimensión 
Longitud de cuerpo entre 115 - 145 mm y 
diámetro entre 12 - 18 mm Longitud de 
filtrona entre 6,9 - 85,5 mm y diámetro 9,7 
- 12,2 mm Características físicas Punta 
gruesa biselada con trazo de 1,5 mm a 3 
5,8 mm. Presentación Unidad 

Unidad 24 

25 44121708 Marcador permanente 
punta delgada 

Material Cuerpo y tapa en polipropileno 28 
Tinta Color negro, verde, azul o rojo Tinta 
indeleble a base de alcohol de secado 
rápido, para escribir sobre cualquier 
superficie Dimensión Longitud de cuerpo 
entre 127,9 - 143 mm, diámetro 10 - 16,3 
mm Longitud de filtrona entre 85,5 - 95 mm 
y diámetro 6,3 - 10 mm Características 
físicas Trazo entre 0,6 mm a 1,7 mm 
Cierre hemiético. Presentación Unidad, 

Unidad 24 

26 43202000 Memoria USB Capacidad de almacenamiento Mínimo 
8gb, Presentación Unidad, 

Unidad 1 

27 43202000 Memoria USB Capacidad de almacenamiento Mínimo 
15gb Presentación Unidad. 

Unidad 1 

28 44121600 Sello Numerador 
manual metálico 

Automático de 6 dígitos Unidad 1 

29 44121600 Numerador entintado 
manual 6 dígitos 

Material PVC de alta densidad Dígitos 6 
dígitos de 4mm en 6 bandas. Presentación 
Unidad 

Unidad 5 

30 14111530 Notas autoadhesivas Tamaño Mínimo 7 5 cms x 7 5 cms No. de 
Hojas Mínimo 70 hojas Colores variados, 
Presentación Taco 

Taco 5 

31 44101602 Perforadora para 
Oficina de 2 huecos 

Matenal Metálica con recubrimiento en 
pintura electroestática Dimensiones 67 mm 
de alto X 97 mm de largo x 79 mm de 
ancho Peso 257g No. de Perforaciones 2 
con una distancia entre huecos de 8cm 
Características físicas Cortes precisos de 
0 1/4 Capacidad de perforación Mínimo 20 
hojas. Presentación Unidad, 

Unidad 6 

32 14111507 Papel borxj 75g oficio Material Papel bond de 75g. El material 
debe cumplir con la NTC 4436:1999 y la 
NTC 5397 Tamaño Oficio 49 Contenido 
Resmas de 500 hojas Presentación Caja x 
10 resma 

Caja X 
10 
resmas 

13 

33 14111507 Papel bond 75g carta Material Papel bond de 75g, El material 
debe cumplir con la NTC 4436:1999 y la 
NTC 5397 Tamaño Carta Contenido 
Resmas de 500 hojas Presentación Caja x 

Caja X 
10 
resmas 

11 
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10 resmas 

34 44121716 Resaltador 
desechable 

Tinta Amarillo, verde, naranja, rosado o 
celeste Material Filtrona en felpa acritica o 
resma termoplástica Dimensión Cuerpo: 
largo 120 - 140 mm, diámetro 12 * 20 mm 
Filtrona: largo 72 - 85,5 mm, diámetro 10 -
15 mm Características físicas Punta 
biselada, para realizar 2 trazos, 
Rendimiento en metros Mínimo 130 mts 
Presentación Caja x 12, 

Caja X 
12. 

6 

35 41111604 Regla Cm 30 Material Resinas plásticas de alta 
resistencia Ancho 31,7mm Peso 20 a 
26,5g, Características físicas Identifica 
milímetros, centímetros, y pulgadas, Borde 
biselado Borde espacial para evitar 
manchas. Medición milimétrica Hasta 
30cm Presentación Unidad 

Unidad 15 

36 44121613 Sacaganchos para 
grapa 

Material Acero cromado combinado con 
plástico ABS de gran resistencia 
Dimensiones 45 mm de alto x 57 mm de 
largo x 32 mm de ancho Peso Mayor a 33g 
y menor o igual a 75g Presentación 
Unidad. 

Unidad 10 

37 44121619 Tajalápiz Material Metal, con cuchilla de acero 
inoxidable, Características físicas 1 orificio 
para minas de 2mm Forma anatómica para 
uso manual, Presentación Unidad, 

Unidad 50 

38 44121503 Sobre de manila oficio Material Papel manila de 75 g Tamaño 
Oficio, 25 X 35 cms. Características físicas 
Tipo solapa universal Sin autoadhesivo, 
Presentación Paquete x 100. 

Paquete 
x 1 0 0 

40 

39 44121503 Sobre 
correspondencia 

Matenal Papel bond de 60g Tamaño 23,4 
X 12 cms, Características físicas Tipo 
solapa universal Sin autoadhesivo, 
Presentación Paquete x 100. 

Paquete 
x lOO 

20 

40 44121503 Sobre de manila carta Material Papel manila de 75 g Tamaño 
Carta, 22,5 x 29 cms. Características 
físicas Tipo solapa universal Sin 
autoadhesivo, Presentación Paquete x 100 

Paquete 
X 100 

20 

41 44121618 Tijera de acero 
inoxidable 

Material Hoja de acero inoxidable con 
mango en plástico y fibra de vidrio. 
Dimensiones 1 7 - 2 1 cms de largo. 
Presentación Unidad. 

Unidad 10 

42 43211706 MOUSE. USB, 
OPTICO 

Presentación Unidad, Unidad 6 

L o s p r o d u c t o s d e b e n s e r d e ó p t i m a c a l i d a d . 

D e b e n s e r e n t r e g a d o s e n el a l m a c é n d e la e n t i d a d . 

E n c a s o q u e a l g u n o d e l os p r o d u c t o s n o s e a r e c i b i d o p o r n o c u m p l i r c o n l a s 

e s p e c i f i c a c i o n e s t é c n i c a s d e b e r á s e r r e m p l a z a d o e n m á x i m o d o s d í a s . 

3.2.4 Autor izaciones, 
permisos y 
Licencias 
Requeridos para 

No aplican por la modalidad de selección del contratista 
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0^ 
la Ejecución del 
Objeto 
Contractual . 

3.2.5 Documentos 
técnicos para el 
desarrol lo del 
proyecto: 

No aplican por la modalidad de selección del contratista 

3.3 OBLIGACIONES D E L A S PARTES - CONTRATISTA Y CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTtCO 

3.3.1 Obl igaciones 
del Contratista: 

> 

G e n e r a l e s 
Para el cumpl imiento del objeto contractual . E L C O N T R A T I S T A , se obl iga con la C O N T R A L O R I A 
D E P A R T A M E N T A L , a d e m á s de las ob l igac iones con temp ladas en la ley 80 de 1993, la tey 1150 de 2007, la 
ley 1474 de 2011 y el Decreto 1082 de 2015 y las normas que los mod i f iquen, reemplacen o sust i tuyan, se 
obl iga a: 

Cump l i r con el objeto del contrato est ipulado en la inv i tac ión, la propuesta presentada y la car ta de 

aceptac ión. 
Asum i r los gastos y r iesgos que impl ica el desarro l lo del cont rato bajo su pmpía responsabi l idad. 
Desarro l lar el contrato en los términos y cond ic iones estab lec idas y f om iu ladas en la p ropuesta . 

Const i tu ir las pól izas pac tadas en el contrato. 
Pagar los tr ibutos que para tal efecto requiera la Ley 80 de 1993 y la normat iv idad Distr i tal, depar tamenta l y 
Nac iona l v igente. 
Encont rarse al día en el pago de los aportes paraf iscates durante la e jecuc ión del contrato. 
Acred i tar el apor te al S is tema de Segundad Social (Pens ión y Salud) ,durante la e jecuc ión del contrato. Si 
es Persona Jur íd ica debe ad juntar Cert i f icación F im iada por el Representan te Legal o rev isor Fiscal e n la 
que se espec i f ique que la empresa cumpl ió con el pago de los apor tes a Segur idad Social y Paraf iscales, Si 
se trata de Personas Naturales independientes sin emp leados a su cargo, deberán acredi tar con los 
documen tos que cor respondan que se encuent ran al día el p a g o de sus apor tes al S is tema de Segur idad 
Socia l . La base de L iqu idac ión para acredi tar los pagos debe cor responder al 4 0 % del valor del contrato 
Para el efecto, EL C O N T R A T I S T A , será el único responsab le de contratar todo el persona l que requiera 
para la e jecuc ión del objeto contractual . En cualqu ier m o m e n t o durante la e jecuc ión o etapa de l iquidación 
del contrato, deberá apor tar las plani l las de pago, cuando así se lo exi ja LA C O N T R A L O R I A G E N E R A L 
D E L D E P A R T A M E N T O DEL A T L A N T I C O , 
Cumpl i r las obl igac iones seña ladas en tos estudios prev ios, e n la Invi tación Públ ica de Mín ima Cuant ía , en 
la minuta estándar y en la Ficha técnica. 

Mantener v igentes todas las garant ías que amparan el contrato, en los términos de la inv i tac ión. 
Repor tar al superv isor , de manera inmedia ta , cua lqu ier novedad o anomal ía que pueda afectar la e jecuc ión 
del contrato. 
Guarda r total reserva de la in formación que por razón de sus ob l igac iones y desarrol lo de sus act iv idades 
obtenga. Esta es de prop iedad de C O N T R A L O R I A G E N E R A L DEL D E P A R T A M E N T O D E L A T L A N T I C O y 
solo sa lvo expreso requer imiento de autor idad competen te podrá ser d ivu lgada. 
Aca tar las inst rucciones que durante el desarnDilo del contrato le impar la Contraioría Genera l del 
Depar tamento del At lánt ico, a t ravés del superv isor dei cont rato. 
El contrat ista deberá estar atento y d ispuesto a cualqu ier requer imiento que haga el Superv isor de acuerdo 
con lo est ipulado en el contrato. 
A cumpl i r con los requisi tos de e jecuc ión- const i tución de pól iza- cuando hayan lugar y al pago de las 
estampi l las depar tamenta les dentro de los tres (3) d ías hábi les s iguientes a esta aceptac ión, so pena de 
incumpl i r e l contrato. 
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E s p e c i f i c a s : 
^ Conocer a cabal ídad el estudio prev io, la propuesta y el contrato, para real izar la e jecuc ión del m ismo con 

ef ic iencia y ef icac ia. 

Hacer ent rega de los e lementos sol ic i tados, de c o n f o m i i d a d con lo estab lec ido en el contrato. 

^ En el evento en que cualquiera de los productos sea defec tuoso en cuanto a su fabr icac ión o cal idad, el 
contrat ista real izará el camb io dentro de los dos (2) d ías t iábi les s iguientes a la not i f icación por par le de 
Contraioría Genera l del Depar tamento del At lánt ico. 

El contrat ista debe ent regar los e lementos objeto de contratac ión en ei a lmacén de la Contraioría Genera l 
del Depar tamento del At iánt ico ub icado en el p iso 8 Edif icio de la gobernac ión del At lánt ico, cal le 40 No 4 5 -
56 Barranqui l la. 

^ Durante la adquis ic ión de los p roduc tos el superv isor des ignado para recibir los p roduc tos los rev isará, 
inspecc ionará y ver i f icará que cump lan con las espec i f icac iones técn icas y e laborará el acta de rec ibo a 
sat is facción y/o aceptac ión, de lo contrar io se devo lverán al contrat ista para que sean camb iados en un 
ténmino no super ior a dos (2) días hábi les. 

• Toda en t rega de los b ienes objeto del con t i ^ to deberá sopor tarse con la presentac ión de la respect iva 
factura o remis ión, en cuyo contenido se debe d iscr iminar la re lación de los b ienes sumin is t rados con el 
respect ivo valor, el cual será concordante con el prec io of rec ido en la propuesta y contrato respect ivo. 

3.3.2 Obl igaciones de 
la Contraioría General 
de( Departamento del 
At lánt ico 

Obra r de buena fe en el desan'ol lo del Cont ra to 

^ Exigir a l C O N T R A T I S T A la e jecución idónea y opor tuna del objeto contratado, as i c o m o la in formación que 
cons idere necesar ia sobre el desarrol lo del m ismo, e n fo rma directa o a t ravés del superv isor del contrato. 

Ejercer la superv is ión en la e jecuc ión de las ob l igac iones del C O N T R A T I S T A e n los té rminos del art ículo 83 
de la Ley 1474 de 2011 

^ Intervenir e n cualqu ier e tapa del conh-ato a t ravés del Superv isor . 

Ade lan tar las gest iones pert inentes para el reconoc imiento y c o b m de las sanc iones pecuniar ias a que 
hubiere lugar. 

Ver i f icar a t ravés del supervisor, que la e jecución del p resente conti 'ato se real ice en forma ef icaz y 
opor tuna. 

Sumin is t rar la in formación y documen tos necesar ios que requiera el contrat ista para el caba l cumpl imiento 
del objeto del contrato. 

Real izar los pagos cor respondientes previa cert i f icación de cumpl imiento suscr i ta por el Superv isor de l 
Contrato en las cond ic iones pactadas. 

Poner a d isposic ión del C O N T R A T I S T A la in formación necesar ia para el caba l desempeño del p resente 
conti 'ato. 

^ Co labora r con el C O N T R A T I S T A en lo que sea necesar io para el caba l cumpl imiento de sus obl igac iones. 

^ Las d e m á s inherentes a este tipo de cont ra tonecesar io para el caba l cumpl imiento de sus obl igac iones. 
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3.4 Producto fínal 
Entrega a sat is facción de la ent idad de elementos de papelería y útiles de oficina para la C O N T R A L O R Í A 
G E N E R A L DEL D E P A R T A M E N T O DEL ATLANTICO. 

4 MODALIDAD DE SELECCIÓN. JUSTIFICACIÓN Y FUNDAMENTOS JURÍDICOS. 

4.1 Modalidad de 
selecctón, 
just iñcación y 
fundamentos 
Jurídicos. 

El rég imen jur íd ico apl icable al presente proceso por el mon to de la neces idad es la moda l idad de s e t e c c i ó n 
m í n i m a cuan t í a en atención a que el va lor de los b ienes requer idos no excede et 1 0 % de la m e n o r cuantía de 
la ent idad; y se adelantará con fom ie a lo reg lamentado en la Ley 80 de 1993; la Ley 1150 de enero de 2007, por 
la cual se modi f ica parc ia lmente la Ley 80 de 1993; d ispuesta en la ley 1474 de 2011 y el Decreto 1082 de 2015 
art iculo 2.2.1.2.1.5.1 y s.s ; el Manual de Cont ra tac ión de la Contra ior ía Genera l del Depar tamento del At lánt ico 
Genera l Depar tamento del At lánt ico; las leyes civi les y comerc ia les y d e m á s nonnas que ad ic ionen, 
comp lemen ten o regulen la mater ia . 

Por las razones an tes señaladas, La Contra ior ía Genera l del Depar tamento del At lánt ico, puede sat is facer el 
objeto de esta cont ra tac ión acud iendo para ello al mecan i smo legal en la moda l idad de mínima cuantia. 

5 Valor Est imado del Contrato y Just i f icación del Mismo 

5 .1 Valor Est imado 
del Contrato y 
Just i f icación del 
Mismo 

El valor es t imado del contrato es DE O C H O M I L L O N E S C I E N T O C I N C U E N T A Y C I N C O MIL Q U I N I E N T O S 
T R E C E M IL ( % 8.155.513.0o), incluido el IVA y todos los tr ibutos que se ger iersn con ocas ión a la ce lebrac ión, 
e jecuc ión y l iquidación del contrato La suma anterior, se obt iene de la in formación contenida en el Estudio de 
Mercado o anál is is del sector y cot izac iones obtenidas po r la ent idad 

Item Articulo 

215232190001 

Oescr í p e l ó n 
a r t i c u l o 

del 

Mater ia les 
Sumin is t ros 

T i p o d e f u e n t e 

Recursos prop ios 

Valor 

$8.155.513 

5.2 Variables 
consideradas 
para calcular el 
presupuesto 
of ic ia l : 

La Contra ior ía Genera l del Depar tamento del At iánt ico cons ideró las s iguientes fuentes de infomriación para la 
est ructurac ión del presupuesto oficial: Va lo res historíeos de p rocesos anter iores, estudio de mercado o anál is is 
del sector. 

Cot izac iones obtenidas de : 

C e n ü ^ Mayor ista Tauro , Nií 802006192-1 
Distr ibuidora y papeler ía Venep lass Ltda, Nit 900.019.737-8 
Papeler ía La Coraza , Nit 830.514.859-7 

La cont ra tac ión, cuenta con el Cer t i f icado de Disponib i l idad Presupuesta l : 

5.3 Cert i f icado de 
disponibi l idad 
Presupuestal 

Número ; ; 2016-000000109 

Valor: i $ 18.796.656 

Exped ido '•• Subsecretar ía Financiera 
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5.4. Forma de 
Pago del 
Contrato 

Una vez per fecc ionado el contrato y cumpl idos los requisi tos de e jecuc ión, la La Contraioría Genera l del 
Depar tamento del At lánt ico pagará al contrat ista el va lor del contrato en un (1) único pago equivalente al 
100%, prev ia presentac ión de las facturas o cuentas de cobro cor respondientes , de ta cert i f icación de 
cumpl imiento a sat is facción exped ida por el superv isor del contrato, y ta cert i f icación expedida por el 
Representante Legal o por el Rev isor Fiscal , según sea el caso, del p a g o de sus ob l igac iones a los s is temas 
de Sa lud, Pens ión , R iesgos Laborales y aportes a las Ca jas de Compensac ión Famil iar, InstKuto Co lomb iano 
de Bienestar Fami l iar ICBF y Serv ic io Nacional de Aprend iza je SENA, - cuando ap l ique- as i c o m o el 
comproban te de ingreso al a lmacén . 

Si las facturas o cuentas de cobro no han sido cor rec tamente e laboradas o no se acompañan los documen tos 
requer idos para el pago, el término para éste sólo efecto empeza rá a contarse desde la fec l ia en que se haya 
apor tado el ú l t imo de los documentos . 

Se ent ienden inclu idos c o m o parte del prec io todos los impues tos , derechos , tasas, gastos d i rectos o indirectos 
y cont r ibuc iones que se generen con ocas ión o c o m o efecto del presente contrato, los cua les corren a ca rgo 
del C O N T R A T I S T A . 

Los pagos quedan sujetos igua lmente al cumpl imiento de los t rámi tes admin is t ra t ivos a que haya lugar y a la 
ap robac ión del Programa Anua l mensua l i zado de Ca ja - P A C . Los documen tos soportes para el pago deberán 
se r ava lados por el superv isor det contrato. 

Si es pe rsona natural deberá presentar et cert i f icado de pago o la plani l la de pago del úl t imo mes . 

6 . CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MÁS FAVORABLE 

6.1 Requisitos Habilitantes. 

Para este proceso, los requis i tos habi l i tantes, que se ex ig i rán serán los s igu ientes: 

6.1.1 Capacidad 
Jurídica 

• Car ta de presentac ión de la p ropuesta suscr i ta por el p roponente o representante legal del p roponente . 

• Cop ia de Cédu la de C iudadanía sí el p roponente es pe rsona natura l y Cert i f icado de Existencia y 
Representac ión Legal exped ido por la Cámara de Comerc io , si es persona jur íd ica. Cuyo objeto soca l 
debe con templa r las act iv idades propias de la neces idad a a t e n d e r 

• Documen to de const i tuc ión de Consorc io o Unión tempora l . 

• Cert i f icación de cumpl imiento de ob l igac iones con los s is temas genera les de segur idad social integral y 
aportes paraf iscates. 

• Registro Unico Tr ibutar io de la D IAN (RUT). 

• Cert i f icado de Antecedentes Discipl inar ios expedido por la Procuradur ia Genera l de la Nac ión. 

• Cer t i f icado de no repor tado en el Bolet ín de Responsab les F iscales expedido por ta Contra ior ía Genera l 
del Depar tamento del At lánt ico Genera l de la Repúb l ica . 

Se veri f icará que la documentac ión presentada por et o ferente se ajuste a lo exigido en los p l iegos de cond ic iones, 
su f o m i a de eva luar es C U M P L E O N O C U M P L E . 
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E x p e r i e n c i a : 

El p roponente deberá acredi tar hasta dos (2) cont ratos cuyo objeto con-esponda o con tenga en sus act iv idades el 
SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE PAPELERÍA Y UTILES DE OFICINA , y cuyo valor surnado de los contratos (si 
estos co r responden a las act iv idades exig idas) o de las act iv idades SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE PAPELERÍA 
Y UTILES DE OFICINA, (cuando los contratos comprendan más act iv idades) , sea ígua) o super ior al p resupuesto 

6.1.2 Capacidad oficial exp resado en Salar ios Mín imos Legales Mensua les Vigentes ( S M L M V ) . En este caso se deberá presentar 
Técnica - cop ia de cada contrato, acompañada det respect ivo cert i f icado de recib ido a sat is facción y/o acta de l iquidación 
Experiencia 

O fe r ta T é c n i c a : 

El p roponente deberá presentar en su propuesta , la oferta técnica del objeto del presente proceso, la cual deberá 
c o n ^ s p o n d e r a las cond ic iones Técnicas bás icas Mín imas Obl igator ias que se encuent ran conten idas en el 
numera l 3 de (os presentes estudios. 

6.1.3 Capacidad 
Financiera No apl ica para este proceso 

6.1.4. Capacidad 
Organizaclonal 

No apl ica para este p roceso 

El Proponente deberá real izar su of rec imiento económico ten iendo en cuenta todas las act iv idades y costos en 
que deba incurr i r para ejecutar el Contrato y en t regar tos productos previs tos en ta Carta de Aceptac ión de la 
oferta y en tos Documen tos de la Invi tación Públ ica de Mín ima Cuant ía , de con fom i i dad con las reglas 
estab lec idas al respecto en éstos. Por cons igu iente, deberá considerar , entre ot ros, los asuntos descr i tos en ta 
Car la de Acep tac ión de la oferta, en este capí tu lo y otros costos d i rectos e indirectos con 'espondientes a la 
ce lebrac ión, e jecución y l iquidación del Contrato. A l fo rmular el o f rec imiento económico se deben acatar las 
s igu ientes instrucciones: 

6.1.5. Oferta 
económica 

(i) VALOR UNITARIO mul t ip l icado por la CANTIDAD m á s el IVA nos refleja El VALOR PARCIAL 
INCLUIDO IVA", y la sumator ia de cada uno de los í tems nos refleja" VA^^OP TOJAJ -
INCLUIDQ IVA" e l cual será el f undamen to en el cua l se procederá a hacer la comparac ión del 
of rec imiento económico se tendrá en cuenta para el orden de elegib i l idad, la oferta que presente el 
meno r valor total. 

(ir) No serán admisibles las propuestas en las que no o b r e et ofrecimiento 
económico, no se indique c o n u n dato numérico el valor de uno o varios de los í t e m s que lo 
componen, se modifiquen las unidades, las c a n t i d a d e s o tas descripciones de los ítems, o 
en una modalidad dif«ronto a los exigidos e n e s t e numeral. 

(iii) Por otro lado, al fomiu la r la propuesta el Proponente deberá determinar , eva luar y 
asumir íos impuestos, tasas y contr ibuc iones, as i c o m o los d e m á s g ravámenes que con l leve la 
ce lebrac ión, e jecuc ión y l iqu idación del Contrato, observando que aquel los son de cargo exc lus ivo 
del Contrat ista, con excepc ión de los que por expresa d isposic ión legal co r respondan a la 
CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO. Por lo tanto, los prec ios 
que se p ropongan deberán cons iderar tal concepto . 

LA CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO, solo pagará ios 
va lores del Cont ra to ; no reconocerá s u m a adic ional a lguna por impuestos , así estos 
fueren estab lec idos con poster ior idad al C i e r e de la Invi tación Públ ica de Mín ima Cuant ía, y 
s iempre y cuando en los Datos de la Invitación Públ ica de Mín ima Cuant ía o en la Car ta de 
Acep tac ión de la oferta no se estab lezca a lgo di ferente. 
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(iv) Todos los va lores de la propuesta económica , tales c o m o costo bás ico, IVA y costo total 
de la p ropuesta deben a jus ta i^e al peso, b ien sea por exceso o por defecto . 

FORMATO OFERTA ECONOMICA 

I tem Descr ipc ión Cant idad Valor 

Subtota l 
Impues to 
Tota l 

El p roponente debe cot izar la total idad de los í tems. No se acep tan propuestas parcia les. 

6.2. Factor de 
escogencla 

6.3 Reglas de 
desempate de 
Ofertas 

El p r e c i o es et factor de setección del p roponente . La Contra ior ía Genera l del Depar tamento det At lánt ico debe 
ad jud icar el p roceso de conti 'atacíón al oferente que cump la con todas las cond ic iones exig idas por ta Ent idad en los 
presentes estudios prev ios y en la invi tación a part icipar, y que o f rezca e l m e n o r va l o r ; por tal razón, no hay lugar a 
punta jes para eva luar las ofertas sobre las característ icas del objeto a contratar, su cal idad o cond ic iones . 

Si se presenta un empate entre ofertas, la ent idad, to reso lverá con base en las s iguientes reglas (SECCIÓN 2 
S U B S E C C I Ó N 2. S E L E C C I Ó N Art iculo 2.2 1.2.1 5.2. del Decre to 1082 de 2015) : 

La Ent idad aceptara la oferta que haya s ido presentada p r imero en el tiempo. 

7 ANÁLISIS DE RIESGOS Y FORMA DE MITIGARLO 

7.1 Anál is is de 
r iesgos y forma 
de mit igarlo. 

La Conti-aloría Genera l del Depar tamento del At iánt ico, de acuerdo con tas d ispos ic iones del ar t iculo 4 de ta tey 
1150 de 2007 y de los art ículos Art ículo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015 y con base en ta Metodología para 
ident i f icar y c lasi f icar los riesgos e laborado por Co lomb ia Compra Ef ic iente procede a tipificar, est imar y as ignar los 
riesgos de la presente cont ra tac ión. 

V e r Anexo No 1 Matr iz de R iegos. 

8. GARANTÍAS 

8.1 Garantías: 

De conformidad con este estudio, para la presente contratación se exigirá el cubrimiento de los siguientes riesgos con una 
cualquiera de las garantías señaladas en el articulo 2.2.1.2.3.1 1 y s.s. del Decreto 1082 de 2015. 

Oanntia APUCA Poreent^ Plazo 
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Seriedad de la 
oferta No 

Cumptimiento X Si 
10% det 

valor del 
confrato 

Vigencia del 
cont rato y 
seis nr>eses 

mas 

Buen manejo del 
anticipo No 

Devolución del pago 
anticipado No 

Pago de salarios y 
prestaciones 
sociales e 
Indemnizaciones 
laborales. 

No 

Estabilidad y calidad 
de otaras No 

Calidad del servicio 
y/o bienes X SI 

10% del 
valor del 
cont rato 

Vigencia del 
contrato y 
seis meses 

mas 

Provisión de 
repuestos 

1 
1 No 

Otros No 

Seguro de 
responsabilidad 
civil 

No 

9. Interventorfa o Supervisión 

9.1 Superv is ión: 

Nombre del funcionario' Fadul Zarache de la hoz 

9.1 Superv is ión: C a ^ o : Auxiliar Administrativo 9.1 Superv is ión: 

Dependencia: Secretaria General 

10. PLAZO DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO Y UQUIDACION 

10.1 Plazo de 
Ejecución del 
Contrato 

£1 futuro contrato tendrá un plazo de ejecución hasta de quince (15) días contados a partir de la fecha de inicio del mismo, una 
vez se cumplan los requisitos de perfeccionamiento y ejecución dispuestos en el articulo 41 de la ley 80 de 1993 . 

10.2 Liquidación 
del Contrato 

Terminada la ejecución del contrato el supervisor, según el corresponda, procederá a su liquidación de mutuo acuerdo dentro de 
los Cuatro (4) meses siguientes a la expiración del término previsto para la ejecución del contrato o a la expedición del acto 
administrativo que ordene la terminación, o a la fecha de acuerdo que la disponga, confomie con lo ordenado por el articulo 60 de 
la Ley 80 de 1993 modificado por el articulo 217 del Decreto Ley 0019 de 2012 y el articulo 11 de la ley 1150 de 2007 que le sean 
aplicables y las demás normas que las regulan, complementan y modifican 
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ESTUDIO PREVIOS ««~«itr. 

11 . SOMETIMIENTO A UN ACUERDO COMERCIAL 

11.1 
Sometimiento a 
un acuerdo 
comerc ia l . 

Este proceso no está sometido ningún acuerdo comercial. 

12. Constancia del cumpl imiento del deber de análisis de las ent idades estatales 

Se deja constancia que la entidad cumplió con el deber de análisis para conocer el sector relativú al objeto dei Proceso de Contratación desde la 
perspectiva legal, comeraal, financiera, organizacional, técnica y de análisis de riesgo. 

FIRMA: 

NOMBRE: ^ j o e é p A CASSIAN/PEREZ 

CARGO: Secretaria G e n e n l 

Proyectó: 
Claudia Contreras Llanos - Prof. Especializado. 
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OINTRALOOlA CENEUl 
DCPMTMKKMTO M I A i t A i m t 

Anexo 1. 
MATRIZ DE RIESGOS 

La Contraioría General del Departamento del, de acuerdo con las disposiciones de! articuto 4 de la ley 1150 de 2007 y de los artículos Articub 2 2 .211.2 . , Articulo 2-2,1.1.1.6-1., 
Articulo 2.2.1.1 1 6.3. y el numeral 2 del articulo 2 2 1 2,5.2 del decreto 1082 de 2015 y con base en la Metodotcgía para idenlificar y clasificar los riesgos elaborado por Colombia 
Compra Eficiente procede a tipificar, estimar y asignar los riesgos de la presente contratación Seguidamente, se identifican y describen los riesgos, según et tipo y la etapa del 
proceso de contratación en la que ocurre Luego, se evalúan los negos teniendo en cuenta s j impacto y su probabilidad de ocurrencia y finalmente, se establece un orden de 
prioridad teniendo en cuenta los controles existentes y el contexto de tos mismos, asi 
Fuente:http://wwv^colombiacQmpraqovco/siles/defauit/files/manuales/cce manual riesgo v^^b pdf 
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