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CONTRATACION ADMINISTRATIVA

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS PARA ADELANTAR EL PROCESO DE
CONTRATACION MEDIANTE LA MODALIDAD DE GRANDES SUPERFICIES PARA
LA ADQUISICION DE INSUMOS DE PAPELERIA, ELEMENTOS DE OFICINA, ASEO Y
CAFETERIA
(ARTICULO 2.2.1.2.1.5.3. DEL DECRETO 1082 DE 2015)

En desarrollo de lo previsto en los Articulos 2.2.1.2.1.5.1y 2.2.1.2.1.5.3 del Decreto 1082
de 2015, por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica, se
anexa el estudio previo para el suministro de elementos de papeleria y Utiles de oficina
gue requieren las diferentes dependencias que conforman la Direccibn Nacional de
Derecho de Autor.

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE
SATISFACER CON LA CONTRATACION

La Direccion Nacional de Derecho de Autor es una Unidad Administrativa Especial,
adscrita al Ministerio del Interior, con personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio independiente.

Tiene como Misién, fortalecer la debida y adecuada proteccion de los titulares de derecho
de autor y de los derechos conexos, contribuyendo al desarrollo de una cultura de
respeto a estos derechos.

La DNDA inculca la nocion del derecho de autor como un nuevo concepto de riqueza que
genera empleo, impulsa el desarrollo de la nacion, protege la creaciéon de las obras
literarias y artisticas que contribuyen a engrandecer la cultura, el conocimiento, el arte, el
entretenimiento y la calidad de vida, y responde a los retos impuestos por los avances
tecnoldgicos. Para ello constituimos alianzas estratégicas a nivel nacional e internacional,
con los sectores publico y privado para hacer realidad una cultura de respeto por el
derecho de autor y los derechos conexos.

De acuerdo con los lineamientos dirigidos en la operatividad de los diferentes procesos
gue permiten el cumplimiento de la misién, los objetivos y las metas formuladas en los
proyectos de la Direccibn Nacional de Derecho de Autor, es necesario contar con los
insumos de papeleria, elementos de oficina, aseo y cafeteria indispensables para el
funcionamiento de la Entidad y el desarrollo de las actividades que se traducen en
eficiencia, calidad y excelencia.

Teniendo en cuenta que la Entidad debe contar con elementos necesarios para atender
mensualmente las solicitudes de las diferentes dependencias, en la actualidad no tiene
suscrito un contrato de elementos de papeleria, elementos de oficina, aseo y cafeteria, y
por consiguiente se hace imperiosamente necesario y fundamental adelantar este
proceso para contar con el debido stock de estos elementos y hacer entrega oportuna de
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los suministros a las areas de la Direccion Nacional de Derecho de Autor. Estos
elementos resultan esenciales para el buen funcionamiento de la entidad, y por ello se
deben adoptar mecanismos internos con el fin de satisfacer el presente requerimiento y
asi cumplir con el éptimo desempefio de las actividades administrativas de todos sus
funcionarios. La politica presente de la entidad es la de disminuir el uso de estos Utiles
por lo que sean establecido procedimientos de reciclaje de papel, y practicas como el
uso del correo electronico, el internet, la intranet y el procedimiento de escaneo de los
documentos, sin embargo la realidad ha demostrado que las necesidades de las
dependencias de la DNDA tales como la contestacién de tutelas, derechos de peticidn,
elaboracion de actas de conciliacion, registros, resolucién de peticiones ante los
diferentes organismos de control, y en general la elaboracién fisica de documentos para
presentar ante las demas entidades de administracién de justicia incrementaron el uso
del papel , carpetas, cajas de archivo etc. A su vez, con el objeto de brindar los maximos
estandares de bienestar tanto a los funcionarios, contratistas que laboran dentro de la
entidad y, en general, usuarios de los servicios que presta la DNDA, los bienes
consumibles tales como Uutiles de oficina, aseo y cafeteria se han venido gastando en el
transcurso del afio de acuerdo con lo presupuestado inicialmente, generandose la
necesidad de adquirirlos nuevamente. Es de anotar que la adquisicion de estos tiene
como finalidad el buen desempefio de las funciones del personal de funcionarios y
contratistas, de su suerte, del fortalecimiento de la cultura institucional de la DNDA vy la
conservacion de unas instalaciones limpias y bien presentadas tanto para el personal
interno como para los interesados que a diario visitan la entidad solicitando sus servicios.

Importa advertir que, el suministro y/o venta de estos bienes, se encuentra dentro del
acuerdo de grandes superficies establecido por Colombia Compra Eficiente para
entidades que por normatividad estan obligadas al mismo a través de la Plataforma
Virtual del Estado Colombiano, y es manifiesta la necesidad de adelantar el proceso con
el fin de garantizar el cumplimiento de las funciones y la prestacién del servicio en la
DNDA.

La presente contratacion se encuentra contenida en el plan de accion y plan de
adquisiciones para la correspondiente vigencia 2018-2019. En conclusion, el plan de
accion de la entidad tiene como una de sus metas el correcto funcionamiento de esta y el
cumplimiento de tal fin se hace posible mediante el mencionado proceso de contratacion.

2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR

El objeto del presente contrato a celebrarse a través de la tienda virtual de Estado por
Acuerdo de Grandes Superficies es el de suministro de elementos de papeleria, Utiles de
oficina, aseo y cafeteria, con las cantidades y especificaciones técnicas que se sefalan
asi:
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Elemento / bien Uﬁgglsgg a Caracteristica_ls técnicas del eggpnt;ﬁgeje Ciudad de
: bien despacho
cuarto nivel compra

Bandas Elasticas BANDAS DE CAUCHO CAJA

Ref. 22 X 25G 44122101 X 25 GRS, # 22 10 BOGOTA.D.C
NOTAS BANDERITAS X 5

Notas banderitas 55121616 COLORES 1.27 X 1.3 CMS. X 24 BOGOTA.D.C
125 HOJAS
BLOCK ANOTACIONES

Block Amarillo CARTA 50 HOJAS

Rayado 14111514 CUADRICULADO AMARILLO 43 BOGOTA.D. C
(UNIDAD)

. . BOLIGRAFO ROJO

Boligrafo Rojo 44121701 RETRACTIL POR UNIDAD 24 BOGOTA.D.C

Borrador De Nata 60121535 BORRADOR DE NATA POR 36 BOGOTA.D.C
UNIDAD

Cajaparaarchivo | 41119515 | CAJA PARA ARCHIVO X 200 60 BOGOTA D.C.

Referencia X-200
CAJA PARA ARCHIVO CON

Caja Para Archivo TAPA REFERENCIA X-300

Referencia X-300 44111515 POR UNIDAD REFORZADA 500 BOGOTA.D. C
(MEDIDAS 45 CM X 33 CM
X 26 CM ) POR UNIDAD

Carpeta 4 solapas CARPETA SOLAPAS

pestafia aleta PESTANA EN ALETA

superior de 1cm - SUPERIOR DE 1

En Cartulina 44122003 CENTIMETRO EN 2.500 BOGOTA.D.C

Blanca Tipo CARTULINA BLANCA TIPO

Propalcote PROPALCOTE (35 CM X 25
CM) UNIDAD

Cinta Adhesiva De CINTA POLIPROPILENO 48

Empaque En Rollo| 31201512 MM. X 40 MTS. 40 BOGOTA.D.C

48Mm TRANSPARENTE X ROLLO

Cinta Adhesiva
CINTA DE ENMASCARAR 12

i’;;/?mEnmascarar 31201503 X 40 MTS POR ROLLO 12 BOGOTA.D.C

Cinta Adhesiva CINTA POLIPROPILENO 12

Transparente 31201512 MM. X 40 MTS. 24 BOGOTA.D.C

12Mm TRANSPARENTE X ROLLO

Corrector Liquido CORRECTOR BOLIGRAFO

En Lapiz 44121802 DE BOLSILLO 8 ML X 24 BOGOTA.D.C
UNIDAD

Marcador Borrable MARCADOR BORRABLE

Desechable 44121708 NEGRO POR UNIDAD 6 BOGOTA.D.C
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Marcador MARCADOR PERMANENTE
Permanente 44121708 NEGRO PROFESIONAL 24 BOGOTA.D.C
POR UNIDAD
Marcador
MARCADOR PERMANENTE
]I::arlmanente Punta 44121708 PUNTA EINA X UNIDAD 24 BOGOTA.D.C
28:2‘2 dhesivas NOTAS ADHESIVAS 75X75
. 14111530 AMARILLAS CUBO X 100 50 BOGOTA.D.C
Estandar/ Taco/
UNIDADES
Bloque/ Cubo
28:2‘2 dhesivas NOTAS ADHESIVAS POST-
~ 14111530 IT50 X40 CUBO X 100 10 BOGOTA.D.C
Pequefias/ Taco/
UNIDADES
Bloque/ Cubo
Papel Bond 75G PAPEL RESMA TAMANO
P 14111506 CARTA BLANCO DE 75G X 100 BOGOTA.D.C
Carta
UNIDAD
Papel Bond 75G PAPEL RESMA TAMANO
P 14111506 OFICIO BLANCO DE 75G X 100 BOGOTA.D.C
Oficio
UNIDAD
Papel Contact CONTACT TRANSPARENTE
Transparente 44121634 ROLLO X 20 MTS ! BOGOTA.D. €
Pegante En Barra 60105704 LPJIEI(IBDAANDTE EN BARRA 40 GR 20 BOGOTA.D.C
Resaltador RESALTADOR AMARILLO
Desechable 44121716 VISION 48 BOGOTA.D.C
Rollo térmico para
ROLLO ETIQUETA
unid de%3*2émm TRANFERENCIA DE 53 X 28 55 BOGOTA.D.C
) CONTIENE 100 UNIDADES
y core de una
pulgada 55121606
Rollo digiturno de
ﬁ'%%?ez ?1'2%%3 ROLLO DIGITURNO 3
d? itos. ancho del TIQUETES X 2 DIGITOS X 4 10 BOGOTA.D.C
1gHtos, CM ( 3000 TURNOS)
tiquete 4 cm,
alfanumérico 82121602
JABON LAVA JABON LAVA LOZA CREMA
LOZA 47131810 X 900 GRAMOS UNIDAD 21 BOGOTA.D.C
BAYETILLA
BLANCA 70CM X | 52121601 ;E:A%ECTI\'ALB?\I%AA[';'CA 70CM 13 BOGOTA. D. C
50 CM UNIDAD
BAYETILLA ROJA
70CM X 50 CM 52121601 BAYETILLA ROJA 70CM X 14 BOGOTA.D.C
50 CM UNIDAD
UNIDAD
BLANQUEADOR 47131807 EIS‘SON'\(}EEADOR GALON X 12 BOGOTA.D.C
JABON LIQUIDO 47131805 JABON LiQUIDO GARRAFA 12 BOGOTA.D.C
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X 20 LITROS
ESCOBA 47131604 | E>COBA DEREPUESTO 4 BOGOTA.D.C
SUAVE
GUANTE GUANTE DOMESTICO
42132202 |NEGRO CALIBRE 25 TALLA 16 BOGOTA.D.C
NEGRO
8 (PAR)
GUANTE GUANTE DOMESTICO
42132202 |NEGRO CALIBRE 25 TALLA 21 BOGOTA.D.C
NEGRO
9 (PAR)
DETERGENTE EN POLVO
EETPESQS/%NTE 12161902 |BOLSA X 3000 GRAMOS 12 BOGOTA.D.C
(UNIDAD)
) JABON LIQUIDO PARA
JABON LIQUIDO 53131608 |MANOS GALON X 3750 ML 7 BOGOTA.D.C
PARA MANOS
(UNIDAD)
LIMPIA VIDRIOS UNIDAD X
LIMPIA VIDRIOS 47131824 |500 CC CON PISTOLA 12 BOGOTA.D.C
(UNIDAD)
LIMPIADOR
LIMPIADOR
DESINFECTANTE PINO
[P)IIiISOINFECTANTE 47131803 | - "GN X 3800 CC 12 BOGOTA.D.C
(UNIDAD)
LIMPIADOR LIMPIADOR MULTIUSOS
MULTIUSOS 47131805 |FLORAL GALON X 2000 CC 12 BOGOTA.D.C
FLORAL (UNIDAD)
LIMPION TOALLA LIMPION TOALLA BLANCO
BLANCO 52121601 |,y £ (UNIDAD) 20 BOGOTA.D.C
PANO PANO ABSORBENTE 38CM
ABSORBENTE 3 | °2%21601  Iy40cm (UNIDAD) 24 BOGOTA.D. C
PAPEL PAPEL HIGIENICO TRES
HIGIENICO 14111704 |HOJAS ROLLO X 35MTS 65 BOGOTA.D.C
PAQUETE X 12 UNIDADES
INSTITUCIONAL ROLLO X
HIGIENICO 14111704 1 BOGOTA.D.C
INSTITUCIONAL 400 PAQUETE X 4
UNIDADES
FIBRA FIBRA LIMPIADORA VERDE
LIMPIADORA 47131603 | ' NIDAD 22 BOGOTA.D.C
TOALLA COCINA TRES
TOALLA COCINA | 47131502 |HOJAS 83 UNIDADES X 9 BOGOTA.D.C
ROLLO (UNIDAD)
TOALLA PARA MANOS
Lﬁﬁ%SA PARA 14111703 |ECOLOGICAEN Z 6 BOGOTA.D.C
PAQUETE X150 UNIDADES
REPUESTO TRAPERO
.'?Ezggggo 47131618 |COPA N.24 380 GRAMOS 3 BOGOTA.D.C
EN ALGODON (UNIDAD)
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GEL PARA GEL PARA MANOS
MANOS 53131626 ANTIBACTERIAL 3750 ML 3 BOGOTA.D. C
ANTIBACTERIAL (UNIDAD)
Efkg'le\lCA BOLSA PLASTICA NEGRA
NEGRA PARA 24111503 PARA BASURA DE 50 X 70 24 BOGOTA.D. C
BASURA (PAQUETE X 10 UNIDADES)
TERMO
CROMADO TERMO CROMADO BOMBA <
BOMBA ACERO 60104916 ACERO 3LTR 1 BOGOTAD.C.
3LTR
Bisturi 18Mm CORTADOR GRUESO ALMA
Plastico 44121612 METALICA 12 BOGOTA.D. C
Clip Estandar CLIP ESTANDAR PEQUENO
Pequefio 44122104 T \ETALICO CAJA X 100 ! BOGOTA.D. €
Clip Mariposa CLIP MARIPOSA METALICO
Gigante 44122104 CAJA X 12 7 BOGOTA.D. C
COSEDORA
OFICINA 30 42312009 COSEDORA 340 X UNIDAD 10 BOGOTA.D. C
HOJAS
Perforadora Para PERFORADORA PARA
Oficina De 2 45101508 ESCRITORIO 30 HOJAS 10 BOGOTA.D. C
Huecos DOS HUECOS

MAQUINA DE CAFE DE 12
MAQUINA DE A 42 TAZAS Y/O 2 LITROS
CAFE 8101505 DE 110 VOLTIOS Y LUZ 2 Sl

INDICADORA
AROMATICAS DE
PANELA 50201715 CAJA X 25 SOBRES 140 BOGOTA.D. C
CAFE TIPO
TOSTION
INTENSIDAD 50201706 UNIDAD X 500 GRAMOS 200 BOGOTA.D. C
MEDIA
ENDULZANTE
ARTIFICIAL 50161510 CAJA X 100 SOBRES 24 BOGOTA.D.C
CREMA
INSTANTANEA 50201714 gOR,I&?AAoé 100 UNIDADES X 4 24 BOGOTA. D. C
PARA CAFE
TE 50201713 CAJA X 25 SOBRES 24 BOGOTA.D.C

2.1 CLASIFICACION DEL OBJETO EN EL CLASIFICADOR DE BIENES Y
SERVICIOS

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015, se especifica la descripcion
del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del clasificador de bienes y servicios.

21.1. LOTE UNICO - ELEMENTOS DE PAPELERIA, UTILES DE OFICINA, ASEO Y
CAFETERIA.
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LOTE UNICO-ELEMENTOS DE PAPELERIA, UTILES DE OFICINA, ASEO Y CAFETERIA

#

PRO

NOMBRE

DESCRIPCION

1

44122101

Bandas Elasticas

BANDAS DE CAUCHO CAJA
X 25 GRS. # 22.

2

55121616

Notas banderitas

NOTAS BANDERITAS X 5
COLORES 1.27 X 1.3 CMS. X
125 HOJAS.

14111514

Block Amarillo Rayado

BLOCK ANOTACIONES
CARTA 50 HOJAS
CUADRICULADO AMARILLO
(UNIDAD).

44121701

Boligrafo Rojo

BOLIGRAFO ROJO
RETRACTIL POR UNIDAD.

60121535

Borrador De Nata

BORRADOR DE NATA POR
UNIDAD.

44111515

Caja para archivo X-200

CAJA PARA ARCHIVO X 200

44111515

Caja Para Archivo

CAJA PARA ARCHIVO CON
TAPA REFERENCIA X-300
POR UNIDAD REFORZADA
(MEDIDAS 38 CM LARGO X
29 CM ANCHO X 26 CM
ALTO) POR UNIDAD.

44122003

Carpeta 4 solapas en
Cartulina Blanca tipo
propacolte

CARPETA SOLAPAS
PESTANA EN ALETA
SUPERIOR DE 1
CENTIMETRO EN
CARTULINA BLANCA TIPO
PROPALCOTE (35 CM X 25
CM) UNIDAD.

31201512

Cinta Adhesiva De Empaque

CINTA POLIPROPILENO 48
MM. X 40 MTS.
TRANSPARENTE X ROLLO.

10

31201503

Cinta Adhesiva Para
Enmascarar

CINTA DE ENMASCARAR 12
X 40 MTS POR ROLLO.

11

31201512

Cinta Adhesiva Transparente

CINTA POLIPROPILENO 12
MM. X 40 MTS.
TRANSPARENTE X ROLLO.

12

44121802

Corrector Liquido En Lapiz

CORRECTOR BOLIGRAFO
DE BOLSILLO 8 ML X
UNIDAD.

13

44121708

Marcador Borrable
Desechable

MARCADOR BORRABLE
NEGRO POR UNIDAD.

14

44121708

Marcador Permanente

MARCADOR PERMANENTE
NEGRO PROFESIONAL POR
UNIDAD.

Mininterior
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15 44121708 Marcador Permanente Punta | MARCADOR PERMANENTE
fina PUNTA FINA X UNIDAD.
16 Notas Autoadhesivas NOTAS ADHESIVAS 75X75
14111530 Estandar/ Taco/ Blogue/ Cubo AMARILLAS CUBO X 100
q UNIDADES.
17 Notas Autoadhesivas NOTAS ADHESIVAS POST-IT
14111530 | Pequefias/ Taco/ Bloque/ 50 X 40 CUBO X 100
Cubo UNIDADES.
18 PAPEL RESMA TAMANO
14111506 | Papel Bond 75G Carta CARTA BLANCO DE 75G X
UNIDAD.
19 PAPEL RESMA TAMANO
14111506 | Papel Bond 75G Oficio OFICIO BLANCO DE 75G X
UNIDAD.
20 CONTACT TRANSPARENTE
44121634 | Papel Contact Transparente ROLLO X 20 MTS.
21 PEGANTE EN BARRA 40 GR
60105704 | Pegante En Barra UNIDAD.
22 44121716 | Resaltador Desechable RESALTADOR AMARILLO
VISION.
23 Rollo térmico para impresora
s - ROLLO ETIQUETA
ggg;‘,;g?;‘#]o; fgrreldgofn‘;”'d' TRANFERENCIA DE 53 X 28
55121606 | pulgada CONTIENE 100 UNIDADES.
24 Rollo digiturno de 2.000 a
. L. ROLLO DIGITURNO 3
iﬁl?%t;qe‘fetﬁﬁe‘ﬂi 2%Smd'g'tos’ TIQUETES X 2 DIGITOS X 4
82121602 | alfanumérico CM (/3000 TURNOS).
25 JABON LAVA LOZA CREMA X
47131810 | JABON LAVA LOZA 900 GRAMOS UNIDAD.
26 52121601 BAYETILLA BLANCA 70CM X [ BAYETILLA BLANCA 70CM X
50 CM UNIDAD 50 CM UNIDAD.
27 52121601 BAYETILLA ROJA 70CM X 50 | BAYETILLA ROJA 70CM X 50
CM UNIDAD CM UNIDAD.
28 BLANQUEADOR GALON X
47131807 | BLANQUEADOR 3800 MIL.
29 . JABON LIQUIDO GARRAFA X
47131805 [ JABON LIQUIDO 20 LITROS.
30 ESCOBA DE REPUESTO
47131604 | ESCOBA SUAVE.
31 GUANTE DOMESTICO
42132202 | GUANTE NEGRO NEGRO CALIBRE 25 TALLA 8
(PAR).
32 GUANTE DOMESTICO
42132202 | GUANTE NEGRO NEGRO CALIBRE 25 TALLA 9
( PAR).
33 DETERGENTE EN POLVO
12161902 | DETERGENTE EN POLVO BOLSA X 3000 GRAMOS
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34 P JABON LIQUIDO PARA
53131608 iﬂ’i\BNOONSL'QU'DO PARA MANOS GALON X 3750 ML
(UNIDAD).
35 LIMPIA VIDRIOS UNIDAD X
47131824 | LIMPIA VIDRIOS 500 CC CON PISTOLA
(UNIDAD).
36 LIMPIADOR
47131803 LIMPIADOR DESINFECTANTE PINO
DESINFECTANTE PINO GALON X 3800 CC
(UNIDAD).
37 LIMPIADOR MULTIUSOS
47131805 IE'L'\?)PFLQEOR MULTIUSOS FLORAL GALON X 2000 CC
(UNIDAD).
38 LIMPION TOALLA BLANCO
52121601 | LIMPION TOALLA BLANCO 45 X 50 (UNIDAD).
39 ~ PANO ABSORBENTE 38CM
52121601 | PANO ABSORBENTE X 40 CM_(UNIDAD).
40 PAPEL HIGIENICO TRES
14111704 | PAPEL HIGIENICO HOJAS ROLLO X 35 MTS
PAQUETE X 12 UNIDADES.
41 PAPEL HIGIENICO
14111704 PAPEL HIGIENICO INSTITUCIONAL ROLLO X
INSTITUCIONAL 400 PAQUETE X 4
UNIDADES.
42 FIBRA LIMPIADORA VERDE
47131603 | FIBRA LIMPIADORA X UNIDAD.
43 TOALLA COCINA TRES
47131502 | TOALLA COCINA HOJAS 83 UNIDADES X
ROLLO (UNIDAD).
44 TOALLA PARA MANOS
14111703 | TOALLA PARA MANOS ECOLOGICA EN Z PAQUETE
X150 UNIDADES.
45 REPUESTO TRAPERO COPA
47131618 | REPUESTO TRAPERO N.24 380 GRAMOS EN
ALGODON (UNIDAD).
46 GEL PARA MANOS
53131626 25%222?2&?2:_08 ANTIBACTERIAL 3750 ML
(UNIDAD.)
47 < BOLSA PLASTICA NEGRA
24111503 Eg;iABZIéﬁSR-IXCA NEGRA PARA BASURA DE 50 X 70
(PAQUETE X 10 UNIDADES).
48 60104916 TERMO CROMADO BOMBA | TERMO CROMADO BOMBA
ACERO 3LTR ACERO 3LTR
49 . . L CORTADOR GRUESO ALMA
44121612 | Bisturi 18Mm Plastico METALICA.
50 . . o CLIP ESTANDAR PEQUENO
4,122104 | Clip Estandar Pequefio METALICO CAJA X 100,
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51 ) ) . CLIP MARIPOSA METALICO
44122104 | Clip Mariposa Gigante CAJA X 12.
52 142312009 ﬁg?fgom OFICINA 30 COSEDORA 340 X UNIDAD.
53 — PERFORADORA PARA
45101508 ﬁﬁggg‘;dora Para Oficina De 2 | - -0 ToRI0 30 HOJAS DOS
HUECOS.
54 MAQUINA DE CAFE DE 12 A

42 TAZAS Y/O 2 LITROS DE

48101505 | MAQUINA DE CAFE 110 VOLTIOS Y LUZ

INDICADORA.

55 150201715 | AROMATICAS DE PANELA | CAJA X 25 SOBRES.

0 150201706 ﬁ\ﬁI'FEI?\lglgag O o UNIDAD X 500 GRAMOS.

" 150161510 | ENDULZANTE ARTIFICIAL | CAJA X 100 SOBRES.

5 | 50201714 | CREMA INSTANTANEA BOLSA X 100 UNIDADES X 4
PARA CAFE GRAMOS.,

%9 50201713 | TE CAJA X 25 SOBRES.

2.2. LOTE UNICQ. ESPECIFICACIONES TECNICAS MiNIMAS - ELEMENTOS DE
PAPELERIA, UTILES DE OFICINA, ASEO Y CAFETERIA.

Los oferentes interesados en el lote Unico deben cumplir minimo con las siguientes
especificaciones técnicas.

LOTE UNICO — ELEMENTOS DE PAPELERIA, UTILES DE OFICINA, ASEQO Y CAFETERIA
No. DESCRIPCION DEL ARTICULO UND MEDIDA CANTIDAD
! BANDAS DE CAUCHO CAJA X 25 GRS. # 22 CAJA X 25 10
' GRS. # 22
2 NOTAS BANDERITAS X5 COLORES 1.27 X 1.3 |PAQUETE X 24
CMS. X 125 HOJAS 125 HOJAS
3 BLOCK ANOTACIONES CARTA 50 HOJAS UNIDAD 43
CUADRICULADO AMARILLO (UNIDAD)
4 BOLIGRAFO ROJO RETRACTIL POR UNIDAD UNIDAD 24
5 BORRADOR DE NATA POR UNIDAD UNIDAD 36
6 CAJA PARA ARCHIVO X 200 UNIDAD 60
7 CAJA PARA ARCHIVO CON TAPA REFERENCIA
X-300 POR UNIDAD REFORZADA (MEDIDAS UNIDAD 500
45CM X33 CM X 26 CM ) POR UNIDAD
8 CARPETA SOLAPAS PESTANA EN ALETA
SUPERIOR DE 1 CENTIMETRO EN CARTULINA
BLANCA TIPO PROPALCOTE (35 CM X 25 CM) UNIDAD 2:500
UNIDAD
9 CINTA POLIPROPILENO 48 MM. X 40 MTS. ROLLO - 40
TRANSPARENTE X ROLLO UNIDAD
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0 CINTA DE ENMASCARAR 12 X 40 MTS POR ROLLO- "
ROLLO UNIDAD
1 CINTA POLIPROPILENO 12 MM. X 40 MTS. ROLLO- on
TRANSPARENTE X ROLLO UNIDAD
2 CORRECTOR BOLIGRAFO DE BOLSILLO 8 ML
NS UNIDAD 24
3 MARCADOR BORRABLE NEGRO POR UNIDAD | UNIDAD 6
1 MARCADOR PERMANENTE NEGRO
PROFESIONAL POR UNIDAD UNIDAD 24
15 MARCADOR PERMANENTE PUNTA FINA X
Mo UNIDAD 24
16 CUBO O
NOTAS ADHESIVAS 75X75 AMARILLAS CUBO X | PAQUETE X o
100 UNIDADES 100
UNIDADES
7 CUBO O
NOTAS ADHESIVAS POST-IT 50 X 40 CUBO X | PAQUETE X 0
100 UNIDADES 100
UNIDADES
18 PAPEL RESMA TAMARNO CARTA BLANCO DE | RESMA- 100
75G X UNIDAD UNIDAD
19 PAPEL RESMA TAMARO OFICIO BLANCO DE | RESMA - 100
75G X UNIDAD UNIDAD
20 CONTACT TRANSPARENTE ROLLO X 20 MTS Eﬁ:b'fb 7
21 PEGANTE EN BARRA 40 GR UNIDAD UNIDAD 20
2 RESALTADOR AMARILLO VISION UNIDAD 48
23 ROLLO ETIQUETA TRANFERENCIA DE 53 X 28 |ROLLO X 100 o
CONTIENE 100 UNIDADES UNIDADES
22 ROLLO DIGITURNO 3 TIQUETES X 2 DIGITOS X |ROLLO X o
4 CM ( 3000 TURNOS) 3000 TURNOS
25 JABON LAVA LOZA CREMA X 900 GRAMOS
S oAD UNIDAD 21
2% BAYETILLA BLANCA 70CM X 50 CM UNIDAD | UNIDAD 13
27 BAYETILLA ROJA 70CM X 50 CM UNIDAD UNIDAD 14
28 BLANQUEADOR GALON X 3800 ML fﬂﬁLON X 3800 12
29 ) GARRAFA X
JABON LiQUIDO GARRAFA X 20 LITROS Ao 12
30 ESCOBA DE REPUESTO SUAVE UNIDAD Z
31 GUANTE DOMESTICO NEGRO CALIBRE 25
TALLA S (PAR) PAR-UNIDAD 16
32 GUANTE DOMESTICO NEGRO CALIBRE 25
TALLAS (PAR) PAR-UNIDAD 21
3 DETERGENTE EN POLVO BOLSA X 3000
GRAMOS (UNIDAD) UNIDAD 12
3 JABON LIQUIDO PARA MANOS GALON X 3750
ML (UNIDAD) UNIDAD 7
% LIMPIA VIDRIOS UNIDAD X 500 CC CON UNIDAD 12
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PISTOLA (UNIDAD)
5 LIMPIADOR DESINFECTANTE PINO GALON X
3800 CC (UNIDAD) UNIDAD 12
7 LIMPIADOR MULTIUSOS FLORAL GALON X
2000 CC (UNIDAD) UNIDAD 12
8 LIMPION TOALLA BLANCO 45 X 50 (UNIDAD) | UNIDAD 20
9 PANO ABSORBENTE 38CM X 40 CM_(UNIDAD) | UNIDAD 24
20 PAPEL HIGIENICO TRES HOJAS ROLLO X 35 |PAQUETE X o
MTS PAQUETE X 12 UNIDADES 12 UNIDADES
a1 PAPEL HIGIENICO INSTITUCIONAL ROLLO X | PAQUETE X 4 )
400 PAQUETE X 4 UNIDADES UNIDADES
2 FIBRA LIMPIADORA VERDE X UNIDAD UNIDAD 22
23 TOALLA COCINA TRES HOJAS 83 UNIDADES X | [ i0ap o
ROLLO (UNIDAD)
44 TOALLA PARA MANOS ECOLOGICA EN Z ;’;%UETE .
PAQUETE X150 UNIDADES D ADES
5 REPUESTO TRAPERO COPA N.24 380 UNIDAD s
GRAMOS EN ALGODON (UNIDAD)
6 GEL PARA MANOS ANTIBACTERIAL 3750 ML
ONIDAD, UNIDAD 3
47 BOLSA PLASTICA NEGRA PARA BASURA DE | PAQUETE X on
50 X 70 (PAQUETE X 10 UNIDADES) 10 UNIDADES
78 TERMO CROMADO BOMBA ACERO 3LTR UNIDAD 1
29 CORTADOR GRUESO ALMA METALICA UNIDAD 12
50 %(I,P ESTANDAR PEQUENO METALICO CAJAX | .x 12 x 100 ;
51 CLIP MARIPOSA METALICO CAJA X 12 CAJA X 12 7
52 COSEDORA 340 X UNIDAD UNIDAD 10
53 PERFORADORA PARA ESCRITORIO 30 HOJAS
DOS HUECOS UNIDAD 10
52 MAQUINA DE CAFE DE 12A42TAZASYIO2 | = )
LITROS DE 110 VOLTIOS Y LUZ INDICADORA
55 ) CAJA X 25
AROMATICAS DE PANELA PR 140
56 ) UNIDAD X 500
CAFE TIPO TOSTION INTENSIDAD MEDIA ey 200
57 CAJA X 100
ENDULZANTE ARTIFICIAL AR XS 24
58 BOLSA X 100
CREMA INSTANTANEA PARA CAFE UNIDADES X 4 24
GRAMOS
59 CAJA X 25
TE SOBRES 24

2.2.1. OTRAS ESPECIFICACIONES TECNICAS QUE DEBE CUMPLIR EL OFERENTE

PARA EL LOTE UNICO
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El oferente al momento del perfeccionamiento de la presente compraventa por grandes
superficies adquiere el compromiso de entregar los productos requeridos en perfectas
condiciones de presentacion y empaque, en la Coordinacion de Almacén, Bienes e
Inventarios.

2 | El oferente debe ofertar insumos de primera calidad y marcas reconocidas en el mercado.

El oferente debe especificar en su propuesta econdmica la marca, unidad de medida y
presentacion de cada uno de los items.

Se seleccionara la oferta presentada con el menor precio, siempre y cuando cumpla con la
totalidad de los elementos relacionados en la Ficha Técnica y Econémica correspondiente.
Suministrar los elementos del contrato en el almacén de la Direccion Nacional de Derecho de
Autor ubicada en la Calle 28 No. 13A-15 piso 17 en Bogota, D.C.

Realizar la(s) entrega(s) del lote Unico, que presente su oferta atendiendo las siguientes
fechas:

ENTREGA UNICA

Dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la comunicacion de aceptacion de la
oferta del lote Unico y el contratista recibird del supervisor del contrato un listado de los
elementos seleccionados para la entrega No. 1 del lote Unico.

6 |Las entrega se debe hacer siguiendo el procedimiento que se describe a continuacion:
Garantizar la calidad de los insumos, comprometiéndose al cambio, sin costo adicional para
la Direccién Nacional de Derecho de Autor, de aquellos elementos que resulten defectuosos
por fabricacion. El cambio debera realizarse en un término no mayor de tres (3) dias habiles
contados a partir de la solicitud por parte del supervisor del contrato.

6.2 | Mantener los precios ofrecidos durante el término de duracion del contrato.

Prestar en forma permanente, durante la ejecucién del contrato, como minimo los siguientes
6.3 |servicios a la Direccion Nacional de Derecho de Autor: a. Atencion personalizada, b.
Atencion via telefénica y correo electrénico para el intercambio de informacién.

Poner a disposicién de la Direccibn Nacional de Derecho de Autor para atender los
requerimientos durante la ejecucién del contrato, el siguiente personal: a. Un ejecutivo de
cuenta quien coordinara los pedidos, despachos y devoluciones en el evento que estas se
presenten y b. Un agente designado para la entrega.

GARANTIA. El proponente al aceptarla orden de compra se compromete a garantizar que
los insumos objeto del presente proceso de seleccion, deben cumplir con los siguientes
requisitos:

6.1

6.4

» Cumplen con las condiciones especificas de los insumos adquiridos, y el contratista se
7 | responsabiliza de los reclamos por cualquier defecto de calidad.

» El contratista garantiza la calidad del insumo a contratar.

» El oferente garantiza que oferta insumos de primera calidad y marcas reconocidas en el
mercado.
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Las demas que se deriven de la naturaleza del contrato y que garanticen su cabal y oportuna
ejecucion.

Mininterior

Nota 1. La unidad de medida puede variar siempre y cuando al totalizar el resultado
corresponda a la cantidad de bienes solicitados.

Nota 2. La oferta debe incluir en su totalidad los elementos de papeleria, Utiles deoficina,
aseo y cafeteria pero debe tenerse en cuenta que el presupuesto oficial inicial por el
rubro para el Lote Gnico antes del evento de inclusién es de VEINTIUN MILLONES
NOVESCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS OCHENTA Y SEIS
PESOS M/CTE ($21°974.786,00). y en el evento de superar este valor la oferta sera
rechazada.

2.3. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

El contrato que se suscriba en desarrollo del presente proceso de contratacion sera un
contrato de SUMINISTRO

2.4, PLAZO DE EJECUCION

La ejecucion del contrato(s) se contar4 por el término de quince (15) dias que
transcurriran entre la fecha de comunicacién de aceptacion de la(s) oferta(s) previa
expedicion del registro presupuestal sin exceder el 31 de diciembre de 2019.

2.5. LUGAR DE EJECUCION

El lugar de ejecucion del contrato serd en la ciudad de Bogota D.C. en la sede de la
Direccion Nacional de Derecho de Autor Calle 28 No 13A -15 Piso 17 Edificio Centro de
Comercio Internacional.

Los elementos de papeleria, Utiles de oficina, aseo y cafeteria adquiridos a través del
presente proceso seran entregados al Coordinador del Almacén, Bienes e Inventarios de
la DNDA.

2.6. FORMA DE ENTREGA LOTE UNICO

2.6.1. UNICA ENTREGA

Una Unica entrega debe realizarse dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la
comunicacion de aceptacion de la oferta para el lote Unico y el contratista recibira del

supervisor del contrato un listado de los elementos seleccionados para la misma.

2.7. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
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Ademas de las condiciones técnicas establecidas en los presentes estudios sobre el
alcance del objeto, de lo establecido en las especificaciones técnicas, el CONTRATISTA
debera cumplir a cabalidad y en forma oportuna las siguientes obligaciones:

2.7.1. GENERALES

a. Obrar con lealtad, responsabilidad y buena fe durante la ejecucion de la orden de
compra.

b. Cumplir con el objeto de la orden de compra para que le sea expedida la
certificacion del cumplimiento correspondiente por parte del supervisor, documento
indispensable para el pago.

c.  Tener en cuenta las observaciones y recomendaciones que formule el supervisor de
la orden de compra y la Directora General con el fin de que el servicio se realice a entera
satisfaccion de la Entidad.

d.  Emitir los conceptos relacionados con la orden de compra a solicitud del supervisor
de la misma.

e. Pagar los impuestos si a ello diere lugar.

f. Hacer todas las recomendaciones que considere necesarias en relacion con el
desarrollo y ejecucion de la orden de compra.

g. No efectuar acuerdos, o realizar actos o conductas que tengan por objeto o como
efecto la colusion en el presente proceso de contratacion.

h. Asumir a través de la suscripcion de la orden de compra, las consecuencias
previstas en la solicitud de oferta del proceso de contratacion.

i Mantener indemne a la entidad frente a reclamaciones judiciales y extrajudiciales
por los dafos y perjuicios que se deriven de los actos, omisiones o hechos ocasionados
por las personas que sean sub-contratistas o dependan del adjudicatario.

j- Satisfacer las demas obligaciones a su cargo que se deriven de la naturaleza del
contrato y de las exigencias legales.

k.  Cumplir con los pagos a los sistemas de seguridad social y aportes parafiscales de
todos sus empleados, lo cual se acreditara en la forma y oportunidades establecidas en la
ley y en el contrato.

l. Comunicar a la DNDA el nimero de una cuenta corriente o de ahorros en una
entidad financiera y/o en caso de no tenerla, efectuar la constitucion y apertura de una

T:\2019\E-4 GRUPO COMPRAS\E-4.5 Minima Cuantia\GRANDES SUPERF\E-4.5.1 Bienes\E-4.5-1.1 Materiales y Suministros\1 Papeleria, Of, Aseo y Caf-
2019\1 EP- Papel, Of, As, Caf Ant. Ev. Incl 6-9-2019.doc

D\DA

jPromovemos la creacion!

Péagina 15 de 26

*Calle 28 N°® 13a- 15 piso 17 +PBX: (571) 341 8177
e info@derechodeautor.gov.co » Telefax: (571) 286 0813
« www.derechodeautor.gov.co «Linea PQR: 01 8000 127878




/\ DIRECCION NACIONAL TN

' DE DERECHO DE AUTOR -7 El futuro

\-/ Unidad Administrativa Especial es de todos
Ministerio del Interior 1

cuenta de ahorros, para la realizacibn de los pagos mensuales de servicios por
consignacion.

Mininterior

m. Las demas contenidas en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, y normas
concordantes vigentes que sean aplicables, y aquellas obligaciones que se desprendan
de la naturaleza contractual.

2.7.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

Para el correcto desarrollo del objeto del presente orden de compra, el contratista
seleccionado debe tener en cuenta el cumplimiento de las siguientes obligaciones

especificas:

a. Cumplir con todas las especificaciones técnicas minimas exigidas.

b. Entregar productos originales y de primera calidad.

C. Entregar los elementos del contrato en el almacén de la Direccién Nacional de

Derecho de Autor ubicada en la Calle 28 No. 13A-15 piso 17 en Bogot4, D.C.

d. Realizar las entregas de conformidad con lo establecido en el anexo técnico para
el Lote Unico.
e. Las demas que contribuyan a garantizar el cumplimiento el contrato y las que por

su naturaleza le sean atribuibles conforme al objeto y alcance del mismao.

2.7.3. OBLIGACIONES DE LA DIRECCION

En desarrollo del objeto de este contrato, LA DIRECCION contrae las siguientes
obligaciones:

a. Suministrar informacién necesaria, completa y oportuna para desarrollar el objeto del
contrato.

b. Verificar que los bienes y/o servicios recibidos por el contratista se ajusten a las
condiciones técnicas exigidas.

C. Pagar el valor del contrato en los términos estipulados.
d. Adelantar las acciones necesarias para la eficiente ejecucion del contrato.
e. Sefialar en forma clara y expresa las pautas que debe seguir el contratista en sus

actuaciones y los objetivos que debe perseguir.
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f. Dar respuesta oportuna a las solicitudes del contratista, definir las situaciones
necesarias para la ejecucion y adelantar los tramites a que haya lugar por su parte para
garantizar la debida ejecucion.

g. Cumplir con las demas obligaciones previstas en la Ley aplicables a este tipo de
contratos.
3. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION

INCLUYENDO LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA
CONTRATACION

Colombia Compra Eficiente, en su funcién de desarrollar mecanismos de agregacion de
demanda de las Entidades Estatales, invitd a los grandes almacenes registrados en la
Superintendencia de Industria y Comercio a vincularse a la Tienda Virtual del Estado
Colombiano para ofrecer a las Entidades Estatales el catadlogo del gran almacén.

La adquisicién de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda el diez (10%) de la
menor cuantia de la Entidad contratante, independientemente de su objeto, cuyas reglas
se determinan exclusivamente en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y el articulo
2.2.1.2.1.5.3. del Decreto 1082 de 2015, por el cual esta entidad estatal acude al
catidlogo del Gran Almacén (Grandes superficies) establecido por Colombia Compra
Eficiente a través de la tienda virtual del Estado Colombiano, cuando se trate de minima
cuantia

FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION

Determinados en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y el articulo 2.2.1.2.1.5.3. del
Decreto 1082 de 2015, por el cual esta entidad estatal acude al catalogo del Gran
Almacén (Grandes superficies) establecido por Colombia Compra Eficiente a través de la
tienda virtual del Estado Colombiano, cuando se trate de minima cuantia. 1. La invitacién
debe estar dirigida a por lo menos dos (2) Grandes Superficies y debe contener: a) la
descripcion técnica, detallada y completa del bien, identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios; b) la forma de pago; c) el lugar de entrega; d) el plazo
para la entrega de la cotizacion que debe ser de un (1) dia habil; d) la formay el lugar de
presentacion de la cotizacion, y e) la disponibilidad presupuestal .2. La Entidad Estatal
debe evaluar las cotizaciones presentadas y seleccionar a quien, con las condiciones
requeridas, ofrezca el menor precio del mercado y aceptar la mejor oferta. 3. En caso de
empate, la Entidad Estatal aceptara la oferta que haya sido presentada primero en el
tiempo. 4. La oferta y su aceptacion constituyen el contrato. (Decreto 1510 de 2013,
articulo 86).

4, NORMATIVIDAD APLICABLE
a. Ley 80 de 1993
b. Ley 1150 de 2007
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C. Ley 1474 de 2011

d. Ley 1882 de 2018

e. Decreto 19 de 2012

f. Decreto 1082 de 2015

5. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO

5.1. VALOR ESTIMADO DE LA ORDEN DE COMPRA Y JUSTIFICACION DEL
MISMO.

Para realizar el andlisis que soporta el valor estimado del contrato que se pretende
realizar, se tomaron como referencia el sondeo de precios establecidos en el catalogo de
la Tienda Virtual del Estado Colombiano de Colombia Compra Eficiente (Ver: Estudio de
Mercado en imagenes. Nota: Las marcas y proveedores que aparecen en las imagenes
no son tenidos en cuenta como criterio de seleccion. Solo se cuentan como criterios el
precio y la referencia.)

Lo anterior permite reducir costos en la contratacién de la administracion garantizando los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad,
eficiencia, equidad, transparencia, responsabilidad, control social y pluralidad de
oferentes.

Igualmente, para el andlisis que soporta el valor estimado del contrato que se pretende
realizar, se revisaron las compras de la Entidad por este mismo objeto en afios anteriores,
los consumos para determinar las cantidades a adquirir y el presupuesto oficial que
aprobo la Directora General en el plan anual de adquisiciones para la vigencia 2019,
arrojando como resultado un valor estimado para el presente proceso de hasta la suma de
VEINTIUN MILLONES NOVESCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS
OCHENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($21'974.786,00), soportado en el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal No. 14519 de fecha 4 de septiembre de 2019, suscrito por la
Subdirectora Administrativa, por los siguientes codigos del catalogo presupuestal
expedido por el Ministerio de hacienda:

A-02-02-01-002 PRODUCTOS $2'715.200,00
ALIMENTICIOS, BEBIDAS
Y TABACO, PRENDAS DE
VESTIR Y PRODUCTOS
DE CUERO.
A-02-02-01-003 OTROS BIENES | $16'504374,00
TRASPORTABLES
EXCEPTO PRODUCTOS
METALICOS,
MAQUINARIA'Y EQUIPO.
A-02-02-01-004 PRODUCTOS METALICOS | $816.992,00
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Y PAQUETES DE
SOFTWARE.

5.2. ESTUDIO DE MERCADO PARA CALCULAR EL VALOR DEL PRESUPUESTO

Teniendo en cuenta las especificaciones de los elementos a adquirir, se tienen en cuenta
los precios encontrados en la tienda virtual del estado colombiano (Ver: Anexo 2. Estudio
de Mercado Sondeo captura de Imagenes de la Tienda Virtual del Estado Colombiano de
Colombia Compra Eficiente y Anexo 1, Estudio del sector), haciendo caso omiso de
marcas y proveedores. Dado que algunos de los elementos requeridos no se encuentran
en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, se solicitd un evento de inclusién para
efectuar el debido ajuste al mismo y por tanto el estudio de mercado calculado antes del
evento arroja hasta el momento que el valor que el presupuesto asi:

| TOTAL ESTUDIO DE MERCADO | $21°974.786,00 |

5.3. VARIABLES UTILIZADAS PARA CALCULAR EL VALOR DEL
PRESUPUESTO

Para la contratacion de los bienes objeto del presente estudio previo, se tendra en cuenta
aquellas variables asociadas al contratista que afectan directamente el valor acorde con
las condiciones de compra que se indiquen al momento de cotizar y que el oferente aplica
sobre su cotizacion. Estas variables son:

Lugar de Ejecucion: Bogota, D.C.

Cantidad de productos por el Lote Gnico

Condiciones y caracteristicas especificas de los productos

Costos indirectos: Los que tengan relacion con el objeto del contrato los tendra en
cuenta el contratista dentro de su propuesta.

e Impuestos como IVA, AlU, ICA, y otros considerados acorde con el objeto

Teniendo en cuenta las consideraciones del objeto a contratar, se realizé un estudio de
mercado, acorde con el objeto del contrato que se pretende celebrar, obteniendo los
siguientes resultados:

5.4. PRESUPUESTO ESTIMADO

Para adelantar el presente proceso de contratacion, la entidad estima la suma de
VEINTIUN MILLONES NOVESCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS
OCHENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($21°974.786,00) incluido IVA, para el suministro de
elementos de papeleria, (Utiles de oficina, aseo y cafeteria soportado en el Certificado
de Disponibilidad Presupuestal No. 14519 del 4 de septiembre de 2019, discriminado
en los items para afectacion de gasto asi:
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RUBRO VALOR TOTAL
A-02-02-01-002 Productos $3'665.408,00 $3'665.408,00
alimenticios, bebidas y
tabaco, textiles, etc

Mininterior

A-02-02-01-003 Otros $17°252.386,00 $17°252.386,00
bienes transportables
A-02-02-01-004 Productos $1°056.992,00 $1°056.992,00
metalicos y paquetes de
software
6. MONTO DE LOS COSTOS PARA LA ENTIDAD ASOCIADOS A LA

LEGALIZACION DEL PROCESO DE SELECCION Y EJECUCION DEL CONTRATO
6.1. COSTOS ASOCIADOS AL PROCESO DE SELECCION

Todos los costos asociados a la presentacion de la propuesta estaran a cargo del
oferente.

El andlisis, evaluacion de la oferta, y adjudicacion, estaran a cargo del contratante.
6.2. COSTOS ASOCIADOS A LA EJECUCION DEL CONTRATO

Todos los costos asociados a la ejecucion del contrato como la supervision y exigencia
en el cumplimiento del mismo estaran a cargo del contratante

Todos los costos asociados a la ejecucion del contrato como los costos que se generen
por visitas de verificacion, ajustes del servicio y las demas que estén vinculadas con el
cumplimiento del objeto contractual estaran a cargo del contratista.

7. SUPERVISOR DESIGNADO

La vigilancia y control del cumplimiento de las obligaciones a cargo de EL
CONTRATISTA seréa ejercida por el Coordinador de Almacén, Bienes e Inventarios, o
quien haga sus veces, se encargara de hacer el seguimiento y verificar el cumplimiento
del mismo durante su ejecucion.

Esta obligacion debe acreditarse expidiendo un certificado a satisfaccion de los bienes
junto con el comprobante de ingreso al Almacén de la DNDA.

Adicionalmente, el supervisor debe verificar que el contratista cumpla con el pago de
salud, pension y parafiscales, tal y como lo exige la normatividad vigente.

8. PROCEDIMIENTO DE SELECCION
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8.1. COMPRA PUBLICA

Los documentos del proceso seran publicados en la Tienda Virtual de Estado Colombiano
y la pagina web de la Entidad, la DNDA convoca a la ciudadania en general para que
conozca y participe dentro del presente proceso de seleccibn mediante convocatoria
publica por grandes superficies.

8.2. CORRESPONDENCIA

Los proponentes deberan hacerlo a través de la Tienda Virtual de Estado Colombiano de
Colombia Compra Eficiente ingresando al proceso objeto de la presente contratacion.

8.3. PREPARACION Y PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS

Las solicitudes de inclusion deberdn ser presentadas a través de la Tienda Virtual de
Estado Colombiano de Colombia Compra Eficiente ingresando al proceso objeto de la
presente contratacion.

Los grandes almacenes deben estar registrados en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano Acuerdo de Grandes Superficies para poder participar en el proceso
de seleccion.

El idioma del proceso de seleccion es el castellano, y, por tanto, se solicita que todos los
documentos y certificaciones a los que se refiere la compra por grandes superficies
emitidos en idioma diferente al castellano sean presentados en su idioma original y en
traduccién simple al castellano.

No se aceptaran propuestas enviadas en fisico, correo electrénico o fax, tampoco seran
tenidas en cuenta las que lleguen después de la hora prevista para el cierre del proceso
de seleccion.

Todos los documentos de la oferta en los cuales se requiere la firma de la persona que
los expide, deben venir suscritos, en caso de firma digital se allegara para el efecto la
certificacion de la entidad certificadora correspondiente de la firma digital.

Si el oferente no presenta con su oferta la documentacion de verificacion requerida en
debida forma, la DNDA requerira al proponente a fin de que la aporte o subsane lo
pertinente dentro del plazo que le sefiale para el efecto.

8.4. PLAZO PARA LA PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS Y CIERRE DEL
PROCESO

El plazo para la presentacién de las propuestas empezara a correr a partir de la solicitud
de compra, estudios previos y documentos del proceso en la Tienda Virtual del Estado
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Colombiano y pagina web de la Entidad y terminara en la fecha y hora establecidas para
el cierre de la misma, la cual se sefiala en el cronograma del proceso contenido en la
plataforma de Colombia Compra eficiente, tienda Virtual del Estado Colombiano.

8.5. OFERTA CON VALOR ARTIFICIALMENTE BAJO - DECRETO 1082 DE 2015
ART.2.2.1.1.2.2.4

Si de acuerdo con la informacién obtenida por la Entidad Estatal en su deber de analisis
de que trata el Articulo 2.2.1.2.4.2.1. Del decreto 1082 de 2015, el valor de una oferta
parece artificialmente bajo, la Entidad debe requerir al oferente para que explique las
razones que sustentan el valor ofrecido. Analizadas las explicaciones, el comité
evaluador de que trata el Articulo 2.2.1.1.2.2.3. del Decreto 1082 de 2015, o quien haga
la evaluacion de las ofertas, debe recomendar rechazar la oferta o continuar con el
analisis de la misma en la evaluacion de las ofertas.

Cuando el valor de la oferta sobre la cual la Entidad tuvo dudas sobre su valor responde
a circunstancias objetivas del oferente y de su oferta que no ponen en riesgo el
cumplimiento del contrato si este es adjudicado a tal oferta, la Entidad Estatal debe
continuar con su analisis en el proceso de evaluacién de ofertas.

8.6. ADJUDICAR EL CONTRATO CUANDO SOLO SE HAYA PRESENTADO UNA
OFERTA.

De conformidad con el Articulo 2.2.1.1.2.2.6. del Decreto 1082 de 2015, la entidad podra
adjudicar el contrato cuando s6lo se haya presentado una oferta, y ésta cumpla con los
requisitos habilitantes exigidos, siempre que satisfaga los requerimientos contenidos en la
invitacion publica a través de grandes superficies.

9. FORMA DE PAGO

La Direccion Nacional de Derecho de Autor cancelara al contratista el valor total de los
bienes requeridos en un (1) giro y el valor del mismo debe corresponder al valor de los
bienes ingresados a almacén en la entrega programada.

Este giro se realizard dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes al recibo a
satisfaccion de los bienes, es decir, una vez el contratista adjudicado haya realizado la
entrega de los bienes y el Coordinador del Almacén, Bienes e Inventarios haya expedido
el comprobante de ingreso al almacén.

El contratista debera adjuntar la factura digital de conformidad con lo establecido en la
guia de grandes superficies de la tienda virtual del estado colombiano de Colombia
Compra Eficiente y adicionalmente, de ser necesario, radicar en fisico el original de la
factura comercial en la Oficina de Atencion al Ciudadano de la Direccion Nacional de
Derecho de Autor acompafiada de la certificacion que sobre el cumplimiento del contrato
expida el funcionario designado por la Entidad para ejercer la supervision del contrato y
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de la certificacién donde se verifique el cumplimiento por parte del CONTRATISTA de las
obligaciones con el sistema general de seguridad social (sistema de salud, riesgos
profesionales, pensiones) y aportes parafiscales (cajas de compensacion familiar, ICBF y
SENA).

Sin embargo, es de aclarar que estos pagos quedan sujetos a la aprobacién del PAC por
parte del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

El pago se realizar4 a través de la cuenta de ahorros y/o corriente que disponga el
contratista, acorde con la certificacion expedida por la entidad financiera aportada por el
contratista en su factura.

Se reitera que si se trata de grandes superficies: Indicar la forma de pago establecida en
la guia de Colombia Compra Eficiente.

Revisar la Guia para la Adquisicion en Gran Almacén cuando se trata de minima cuantia
por la Tienda Virtual del Estado Colombiano:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/archivos_amp/20150205 guia_para
_comprar_grandes_superficies.pdf

10. TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE LOS RIESGOS
PREVISIBLES INVOLUCRADOS EN LA CONTRATACION

En desarrollo de lo sefialado en el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 1y
numeral 9 del articulo 12 del Decreto—Ley 4170 de 2011, el Documento CONPES 3714,
el articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015 y la ley 80 de 1993, articulo 25,
numerales 7 y 12 y con el fin de valorar el alcance del objeto contractual requerido por la
Entidad, como sustento y justificacion de los factores de seleccion adoptados para el
presente proceso licitatorio se procede a realizar el analisis de riesgos de la contratacion,
su tipificacion, estimacion y asignacién. (Ver: Anexo 3 MATRIZ DE RIESGOS)

Se precisa que salvo las situaciones especificamente mencionados en el presente
numeral y como principio general, EL CONTRATISTA como experto de negocio y como
especialista, asumira los efectos econdmicos de todos aquellos sucesos previsibles y de
normal ocurrencia para las actividades que son objeto de la presente contrataciéon. Por lo
tanto, deberd asumir los riesgos asociados a su tipo de actividad ordinaria que sean
previsibles, asi mismo, asumira aquellos riesgos propios de su actividad empresarial y de
persona natural o juridica que tiene que cumplir con determinadas cargas y deberes frente
al Estado y la sociedad. En consecuencia, s6lo procederan reclamaciones por hechos o
circunstancias imprevisibles no asignadas al contratista en la presente distribucion de
riesgos de la contratacion. La Direccion Nacional de Derecho de Autor no estara obligada
a efectuar reconocimiento econémico alguno ni a ofrecer garantia que permita eliminar,
prevenir o mitigar los efectos de los riesgos asumidos por el contratista.
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Sdlo en el evento que se demuestre por parte del contratista pérdida por la ocurrencia de
situaciones imprevistas que no sean imputables a él, y se acepte tal situaciéon por la
entidad, se procederd al restablecimiento del equilibrio de la ecuacion econémica del
contrato.

En atencion a la anterior normatividad, en el presente estudio previo se tuvieron en cuenta
las indicaciones establecidas en el Manual para la identificacion y cobertura del riesgo en
los procesos de contratacion emitido por Colombia Compra Eficiente y se siguieron los
siguientes pasos para establecer los riesgos:

1. Se establecié el contexto en el cual se adelanta el proceso, es decir, se
identificaron los riesgos comunes a los procesos de contratacién en la DNDA.

2. Se identificaron y clasificaron los riesgos del proceso de compra venta asi:

Clase: General y especifico

Fuente: Interno y Externo

Etapa: Planeacion, Seleccién, Contratacion y Ejecucion

Tipo: Riesgos Econdmicos, Riesgos Sociales o Politicos, Riesgos Operacionales,
Riesgos Financieros, Riesgos Regulatorios, Riesgos de la Naturaleza entre otros.

3. Se evaluaron y calificaron los riesgos identificados estableciendo el impacto de
éstos frente al logro de los objetivos del proceso de contratacién y su probabilidad de
ocurrencia.

Esta evaluacion asignd a cada riesgo una calificacion en términos de impacto y de
probabilidad, lo cual permiti6 establecer la valoracién de los riesgos identificados y las
acciones que se deben efectuar.

4, Asignar y tratar los riesgos: se establecié un orden de prioridades de acuerdo con
el objeto contractual y su alcance con el fin de evitar el riesgo, transferirlo, aceptarlo,
reducir la probabilidad y las consecuencias.

5. Monitorear y revisar la gestion de los riesgos: Se realizé un andlisis de cada uno
de los riesgos incluidos en la matriz anexa (Ver Anexo 2) proponiendo un plan de
tratamiento los cuales seran revisados constantemente durante la ejecucion del contrato y
de ser necesario se deben hacer ajustes al plan de tratamiento de acuerdo con las
circunstancias que se presenten durante la ejecucion del contrato.

6. Este monitoreo deberd garantizar que los controles son eficaces y eficientes,
obtener informacion adicional para mejorar la valoracion del riesgo, analizar y aprende a
partir de los eventos, cambios, éxitos y fracasos, detectar cambios en el contexto externo
e interno que exijan revision de los tratamientos del riesgo e identificar nuevos riesgos que
puedan surgir.
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11. GARANTIA PARA EL PROCESO DE CONTRATACION

La Entidad estatal es libre de exigir o no garantias en el proceso de seleccién de minima
cuantia, tal como lo establece el Articulo 2.2.1.2.1.5.4. Del Decreto 1082 de 2015 y
teniendo en cuenta el andlisis de riesgo que se incluye en el acapite anterior, no se exige
la constitucion de ninguna garantia a cargo del contratista, sin embargo, al aceptar la
orden de compra, éste acepta y certifica que los productos ofertados cuentan con las
garantias propias de calidad y correcto funcionamiento de los bienes suministrados en
grandes superficies.

12. INDICACION DE SI LA CONTRATACION ESTA COBIJADA POR UN
ACUERDO INTERNACIONAL O UN ACUERDO DE LIBRE COMERCIO

De conformidad con lo establecido en el Titulo |l “Estructura y documentos del Proceso
de Contratacion”, parte final del Articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015, el
presente articulo no es aplicable a la contratacion por minima cuantia, razén por la cual
no se procedio a verificar el portal Unico de Contratacion ni en la pagina del Ministerio de
Comercio Industria y Turismo para corroborar que los bienes y servicios a contratar
tienen una regulacién especial derivada de tratados de libre comercio vigentes.

13. REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION

a. Perfeccionamiento: La propuesta del contratista y la aceptacién de la oferta por
parte de la Direccion Nacional de Derecho de Autor constituyen el contrato celebrado, el
cual sera publicado en el SECOP II.

b. Ejecucion: Se requiere de la expedicion del registro presupuestal. Para este
caso especifico no se exigié Garantia Unica.

14. INDEMNIDAD

El futuro contratista, se obliga a mantener indemne a la Direccién Nacional de Derecho
de Autor de toda reclamacion, demanda, acciones legales o similares, originadas en
reclamaciones de terceros, que tengan como causa toda accién u omision del contratista,
subcontratista o dependientes a su cargo y que con ellas haya ocasionado dafios,
lesiones y/o perjuicios a terceros durante la ejecucion del contrato.

El presente documento corresponde al estudio previo de conveniencia y oportunidad para
contratar el suministro de elementos de papeleria, Utiles de oficina.

El presente documento se expide en Bogota, D.C. a los cinco (5) dias del mes de
septiembre de 2019.
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