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PROCESO DE MINIMA CUANTIA PARA CONTRATAR EL SUMINISTRO DE PAPELERIA, UTILES
DE ESCRITORIO Y OFICINA

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

El Gobierno Nacional, en ejercicio de las facultades extraordinarias concedidas en el articulo 18 de la Ley
1444 de 2011, con fecha 3 de noviembre de 2011 expidio el Decreto 4165 de 2011 por el cual se modificd
la denominacion y naturaleza juridica del Instituto Nacional de Concesiones por la de Agencia Nacional
de Infraestructura, Agencia Nacional Estatal de Naturaleza Especial, del sector descentralizado de la
Rama Ejecutiva del Orden Nacional, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia
administrativa, financiera y técnica, adscrita al Ministerio de Transporte, cuyo objeto consiste en “...
planear, coordinar, estructurar, contratar, ejecutar, administrar y evaluar proyectos de concesiones y
otras formas de Asociacion Publico Privada —APP, para el disefio, construccion, mantenimiento,
operacion, administracion y/o explotacion de la infraestructura publica de transporte en todos sus
modos y de los servicios conexos o relacionados y el desarrollo de asociacion publico privada para
otro tipo de infraestructura publica cuando asi lo determine expresamente el Gobierno Nacional
respecto de infraestructuras semejantes...”

En el articulo 4° del Decreto 4165 de 2011 se contemplaron las funciones de la Agencia Nacional de
Infraestructura. En los numerales 2 y 11 del articulo 18 del Decreto 4165 de 2011 se establecieron
como funciones de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera de la Agencia las de “...dirigir los
asuntos administrativos, financieros y de recursos humanos de la entidad” y “ dirigir, controlar y
coordinar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisicion, almacenamiento, custodia,
mantenimiento, distribucion e inventarios de los elementos, equipos y demas bienes necesarios para
el funcionamiento de la Agencia”.

A cargo de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera se encuentra el manejo de los servicios y
bienes para el funcionamiento de la Entidad, por lo que le corresponde adelantar las acciones
correspondientes para garantizar el suministro de los bienes y servicios requeridos, dentro de los
cuales se encuentra la papeleria, utiles de escritorio y oficina.

La Agencia Nacional de Infraestructura, con base en los requerimientos, consumos y necesidades de
las diferentes areas y teniendo en cuenta su mision como entidad de planear, estructurar, contratar,
ejecutar y administrar los negocios de infraestructura de transporte que se desarrollen con
participacion de capital privado y en especial las concesiones en los modos carretero, fluvial, maritimo,
férreo y portuario, necesita contratar el suministro de los elementos e insumos de papeleria

Esta contratacion fue incluida en el plan de compras de la presente vigencia fiscal 2014, por lo que se
cuenta con la disponibilidad presupuestal correspondiente en el rubro 2-0-4-4-15-20 Papeleria y Utiles
de Escritorio y Oficina.
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2. OBJETO A CONTRATAR Y SUS ESPECIFICACIONES TECNICAS - RELACION
ESTRATETEGICA DEL OBJETO CONTRACTUAL CON LA PLANEACION INSTITUCIONAL

Mediante el presente proceso de contratacion de minima cuantia, se pretende celebrar un contrato de
suministro, en virtud del cual el proponente adjudicatario se obligara para con la Agencia Nacional de
Infraestructura a desarrollar y prestar el suministro en los términos que se fijan a continuacion:

2.1. OBJETO: Contratar por el sistema de precios unitarios, el suministro de los elementos de
papeleria y utiles de oficina, e insumos para impresoras.

2.2. CLASIFICACION UNSPSC: El objeto contractual se enmarca dentro del siguiente codigo del
Clasificador de Bienes y Servicios:

Clasificacion Segmento Familia Clase Producto
UNSPSC
Equipos de Suministros de Suministros de
44121600 oficina, oficina escritorio
accesorios y
suministros

2.3. ESPECIFICACIONES TECNICAS O ALCANCE DEL OBJETO: El contratista se obliga a
suministrar los bienes de papeleria y Utiles de escritorio y oficina objeto de este proceso, cumpliendo
con las siguientes especificaciones técnicas y econémicas:

1. Las ofertas deben contemplar la descripcion del insumo y/o elemento, marca, unidad de
medida, valor unitario, el IVA y valor total, y demas condiciones comerciales, donde el
proponente se compromete a suministrar productos de primera calidad, de acuerdo con los
requerimientos en item.

2. Los requerimientos de los insumos y/o elementos se realizaran por el supervisor del contrato
y su despacho, se debe realizar por parte del proveedor en un plazo maximo de dos (2) dias
habiles.

3. Los insumos se deben entregar en la Agencia Nacional de Infraestructura, ubicada en la Calle
24A No. 59 — 42 Torre 4 Piso 2.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del presente contrato y la oferta
presentada.

2.4. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL CONTRATISTA:

a) El CONTRATISTA se compromete para con la Agencia Nacional de Infraestructura, a
suministrar los elementos de papeleria y utiles de oficina, e insumos para impresoras con
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personal idéneo y calificado, garantizando la buena calidad del servicio, de conformidad con
la oferta presentada.

b) Pagar los salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones (si hubiere lugar) del personal
que haya de emplear para la ejecucion del contrato.

c) Cumplir en los términos de ley con las obligaciones relacionadas con los sistemas de salud,
riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensacion Familiar,
circunstancia que debera ser verificada mensualmente por la Agencia Nacional de
Infraestructura por el supervisor del contrato, durante la ejecucion y liquidacion del mismo,
exigiendo certificacion expedida por el revisor fiscal, cuando se requiera por ley, o por el
Representante Legal, segun el caso.

2.5. RELACION ESTRATEGICA DEL OBJETO CONTRACTUAL CON LA PLANEACION
INSTITUCIONAL

La contratacion que se plantea guarda relacion directa con el desarrollo de los programas estratégicos
para el Buen Gobierno, considerando que el adecuado y oportuno ejercicio de las funciones de la
Agencia para cuya atencion se requieren los relaciona con la politica de desarrollo administrativo
descrita en el literal d) Eficiencia administrativa.” Orientada a identificar, racionalizar, simplificar y
automatizar tramites, procesos, procedimientos y servicios, asi como optimizar el uso de recursos, con
el proposito de contar con organizaciones modernas, innovadoras, flexibles y abiertas al entorno, con
capacidad de transformarse, adaptarse y responder en forma &gil y oportuna a las demandas y
necesidades de la comunidad, para el logro de los objetivos del Estado. Incluye, entre otros, los temas
relacionados con gestidn de calidad, eficiencia administrativa y cero papel, racionalizacion de tramites,
modernizacidn institucional, gestion de tecnologias de informacién y gestion documental.

3. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA - JUSTIFICACION Y FUNDAMENTOS
JURIDICOS

El proceso de seleccidn que se adelanta se realizara por la modalidad de minima cuantia, teniendo en
cuenta el objeto a contratar y el presupuesto oficial, lo anterior de conformidad con lo dispuesto en el
numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1510 de 2013.

El Articulo Segundo de la Ley 1150 de 2007 modificado por la ley 1474 de 2011, por medio de la cual
se introducen medidas para la eficiencia y transparencia, sefiala que la escogencia del proveedor se
efectuara con arreglo a las modalidades de seleccién de Licitacion Publica, Seleccion abreviada,
concurso de méritos, contratacion directa y minima cuantia.

El articulo 2° numeral 1 de la Ley 1150 de 2007 establece: “...La escogencia del contratista se
efectuara por regla general a través de licitacion publica, con las excepciones que se sefialan en los
numerales 2, 3 y 4 del presente articulo...”, en consecuencia en atencion al objeto a contratar y a la
cuantia el proceso de seleccion que aqui nos ocupa se realizara a través de minima cuantia.
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3.1. NATURALEZA JURIDICA DEL CONTRATO: El contrato a celebrarse correspondera a un
contrato de suministro, conforme con lo dispuesto en el Estatuto General de Contratacion Publica y en
el Cédigo de Comercio.

3.2. PLAZO: Se contabilizara a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucién hasta el 30 de Diciembre de 2014 y/o hasta agotar su presupuesto, lo que primero ocurra.

3.3. LUGAR DE EJECUCION: Los insumos se deben entregar en la Agencia Nacional de
Infraestructura, ubicada en la Calle 24A No. 59 — 42 Torre 4 Piso 2.

4, VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO - JUSTIFICACION

41. PRESUPUESTO OFICIAL ESTIMADO Y CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL: El presupuesto total estimado para la contrataciéon requerida asciende a
CINCUENTA MILLONES DE PESOS MCTE ($50.000.000) y para respaldar el compromiso que se
derive del proceso contractual respectivo se cuenta con el certificado de disponibilidad presupuestal
No. 42614 del 24 de Junio de 2014.

Nota: El valor del presupuesto estimado esta dado en pesos corrientes, incluye los efectos
inflacionarios y por lo tanto no se le reconocera al contratista ningun ajuste o factor adicional.

4.2. RUBRO PRESUPUESTAL Y FORMA DE PAGO: El pago de la suma estipulada en el contrato a
celebrar, se pagara con cargo al rubro 2-0-4-4-15-20 Papeleria y Utiles de Escritorio y oficina

4.3. FORMA DE PAGO: La Agencia Nacional de Infraestructura cancelara el valor del contrato, de
acuerdo con los despachos realizados mensualmente dentro de los 30 dias siguientes a la
presentacion y aprobacion de la(s) factura(s) correspondiente(s) y previa certificacion de recibo a
satisfaccion por parte del supervisor, de acuerdo al CDP y RP expedidos por el Area de Presupuesto.

El pago se realizara mediante transferencia electronica de fondos, en cuenta corriente o cuenta de
ahorros en la entidad bancaria donde el contratista indique, para lo cual a la firma del contrato adjuntara
la certificacion bancaria con vigencia no mayor de 30 dias.

4.4, DEPENDENCIA QUE SOLICITA LOS SERVICIOS: El contrato de suministro de los elementos
de papeleria y Utiles de oficina objeto del presente proceso estan siendo solicitados por la
Vicepresidencia Administrativa y Financiera

4.5. PARTICIPANTES: Podran participar todas las personas naturales o juridicas que acrediten el
cumplimiento de los requisitos habilitantes aqui sefialados

4.6. LUGAR DE EJECUCION: Para todos sus efectos el lugar de ejecucion del presente contrato es
la ciudad de Bogota D.C.
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5. ANALISIS DEL SECTOR - ESTUDIO DE MERCADO' - ANALISIS DE LA DEMANDA Y ANALISIS
DE LA OFERTA

5.1. Analisis del Aspecto Técnico: Diferentes suministros son necesarios para trabajar en una
oficina. La papeleria de oficina es un elemento comun que permite a una empresa promocionarse y
mantener correspondencia con los clientes. Los suministros de papeleria especificos se utilizan en
muchos entornos empresariales que proporcionan una clara linea de comunicacion entre una empresa
0 entidad y sus clientes.

5.2. Analisis del Aspecto Econdmico: Colombia cuenta con varias empresas que ofrecen el
suministro de los elementos de papeleria como:

Panamericana
Papeleria de los Lagos
Papeleria Star Services
Papeleria Atempo
Dispapeles Ltdo.

R~

5.3. Andlisis de la Demanda: Para el calculo del valor del presupuesto estimado por la Entidad para
adelantar este proceso de contratacion se considerd el valor de contrato ejecutado del suministro de
papeleria y utiles de oficina durante los ultimos tres (3) afios, asi:

Para el calculo del valor del presupuesto estimado por la Entidad para adelantar el proceso de
contratacion del suministro de los elementos de papeleria y Utiles de oficina para el normal
funcionamiento de las dependencias se considerd el consumo histérico que por este concepto ha
venido ejecutando la Entidad en las vigencias 2011, 2012 y 2013, asi:

ANO 2011 ANO 2012 ANO 2013
$79.500.000 $81.000.000 $48.000.000

5.4. Analisis de la Oferta: Conforme con los precios historicos y las necesidades actuales de la
entidad, el valor estimado del contrato asciende a la suma de Cincuenta Millones de Pesos Mcte.
($50.000.000), donde las variables consideradas para calcular el valor, fueron los consumos histéricos
de la entidad, los precios de contratos anteriores y cotizaciones de otros proveedores.

Por otro lado se tiene en cuenta los estudios de precios de mercado realizado el cual se relaciona en
el cuadro a continuacion:

Sobre el particular se indica que para la elaboracion de este Estudio de Sector se tuvo en cuenta lo indicado por Colombia
Compra Eficiente en su “Guia para la Elaboracion de Estudios de Sector”.
5
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Proveedor Valor Cotizacion a Precios Unitarios
Papeleria Atempo $7.501.393
Papeleria Institucional Star Services | $3.322.367

6. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

En virtud de lo dispuesto en la Ley 1150 de 2007, que establece en el articulo 5to. De Seleccion
Objetiva. Es objetiva la seleccion en la cual la escogencia se haga al ofrecimiento méas favorable a la
entidad y a los fines que ella busca.

Considerando lo anterior, la escogencia de la oferta mas favorable para la Entidad, se realizara en los
términos sefalados en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y en el articulo 85 del Decreto 1510 de
2013.

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 1 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, la capacidad
juridica y técnica, asi como las condiciones de experiencia de los proponentes, seran objeto de
verificacion de cumplimiento, como requisitos habilitantes para la participacion en el proceso de
seleccion.

7. FACTORES DE VERIFICACION
La Agencia Nacional de Infraestructura realizara la verificacién de requisitos habilitantes en sus

aspectos juridicos, técnicos y experiencia general de manera simultanea, por el comité designado
para tal efecto, verificando los siguientes factores:

a. Verificacion de Requisitos Juridicos: El proponente debera allegar los

documentos de conformidad con lo establecido en la Invitacidn Pablica.
PASA /NO PASA

b. Verificacion de Requisitos Técnicos: Cumplimiento de los requisitos exigidos | PASA / NO PASA
de conformidad con lo establecido en la Invitacién Publica.

a. Verificacion de Requisitos Juridicos: Los requisitos de capacidad juridica se determinaran en la
Invitacién Publica teniendo en cuenta las calidades con que deben contar los proponentes para
participar en este tipo de procesos y en la presentacion de oferta objeto de contratacidn, para el efecto
deberan aportar y acreditar, entre otros los documentos y requisitos que se indican a continuacion:

1. Carta de presentacion de la oferta.

2. Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio, con fecha de
expedicion no mayor a Treinta (30) dias anteriores a la fecha de presentacién de ofertas para
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proponentes personas juridica. El objeto social debe incluir actividades similares a las del objeto de la
presente invitacion.

3. Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del Representante Legal.

4. Cuando el Representante Legal de la persona juridica tenga restricciones para contraer obligaciones
en nombre de la misma, debe adjuntar copia del documento de autorizacion expresa del 6rgano social
competente, en el cual conste que esta facultado para presentar la oferta de acuerdo con el valor de
la presente invitacion publica, en cuantia igual o superior al valor de la oferta, en caso de ser necesaria
de conformidad con los estatutos de la misma. Se procedera de igual forma en los casos de cualquier
limitacion estatutaria.

5. Informacion sobre consorcios y uniones temporales (Cuando corresponda).
6. Antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion del Representante Legal.

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

8. Certificado de pago aportes parafiscales - Ley 789 de 2002.

b. Verificacion de Requisitos Técnicos: Para demostrar su experiencia especifica, los proponentes
deberan presentar minimo (1) o maximo (3) certificaciones de contratos, las cuales sumadas deberan
seriguales o superiores al presupuesto oficial establecido para el presente proceso de seleccién. Cada
una de estas certificaciones debe corresponder a objetos similares o iguales al objeto del presente
proceso.

Solo se deberd presentar informacion sobre méximo tres (3) contratos, en el caso de que un
proponente presente un mayor numero de contratos para salvaguardia de los principios de
transparencia e igualdad se tendra en cuenta Unicamente los tres (3) primeros que se incluyan en la
propuesta en su orden.

Como soporte de la informacién suministrada por el proponente, se deberan anexar la certificaciones
de experiencia, las cuales deberdn contener como minimo, la siguiente informacién:

e Nombre de la empresa contratante

o Nombre del contratista

e Si se trata de un consorcio o unién temporal, se debe sefialar el nombre de sus
integrantes; adicionalmente, se debe indicar el porcentaje de participacion de cada
uno de ellos.

e Fecha de suscripcion (dia, mes y afio) y fecha de terminacion (dia, mes y afio)

o Fecha de expedicion de la certificacion (dia, mes y afio)

o Valor del contrato y de las adiciones, si las hubo
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o Certificacion de cumplimiento expedida por el funcionario competente
e Cargo y firma de quien expide la certificacion.

No se aceptaran copias de contratos, ni otros documentos relacionados para acreditar la experiencia,
solamente las certificaciones en los términos solicitados en el presente numeral. En el evento que
las certificaciones no contengan la informacion que permita su verificacion, el proponente debera
anexar a la propuesta copia del contrato 0 de los documentos soportes, que permita tomar la
informacién que falte en la certificacion.

Cada contrato acreditado mediante certificacién se analizara por separado, en caso de presentar
certificaciones que incluyan contratos adicionales al principal, el valor adicional se sumaré al valor del
contrato, quedando ésta como una sola certificacion.

Para relacionar la experiencia, debera diligenciarse el ANEXO No. 3 en el cual se consignara la
Informacion sobre experiencia acreditada del proponente, suministrando toda la informacién alli
solicitada. Si la propuesta se presenta en consorcio o unién temporal, todos sus miembros podran
diligenciar su experiencia conjuntamente en un mismo anexo.

En caso de existir diferencias entre la informacion relacionada en el ANEXO No. 3 y las
certificaciones aportadas, prevalecera la informacion contenida en la certificacion de
experiencia y dicha informacién sera la que se utilizara para la verificacion.

Las certificaciones deben ser expedidas por entidades publicas o privadas que obren como
contratantes. No se aceptaran auto certificaciones.

En el evento que las certificaciones no contengan la informacion que permita su verificacion, el
proponente debera anexar a la propuesta copia del contrato o de los documentos soportes que den
cuenta del estado de ejecucion del mismo.

Cada contrato acreditado se analizara por separado, en caso de presentar certificaciones que incluyan
contratos adicionales al principal, el valor adicional se sumaré al valor del contrato, considerandose
referida a una sola contratacion.

Si el oferente presenta la documentacion exigida en este acapite, sin el lleno de los requisitos exigidos,
la entidad lo requerira para que dentro del término establecido en la invitacion publica, proceda a
subsanarla. De no subsanar la informacién requerida por la Agencia Nacional de Infraestructura, el
proponente sera declarado NO HABIL.

Para efectos de la acreditacion de la experiencia del proponente, no se aceptaran SUBCONTRATOS.
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La no presentacion de la (s) certificacion (es) que acredite (n) la experiencia sera motivo para que la
propuesta sea considerada NO HABIL.

La Agencia Nacional de Infraestructura no tendra en cuenta experiencia relacionada que no esté
soportada por los documentos que se solicitan.

8. FACTORES DE EVALUACION

Se procedera a realizar la verificacién de documentos habilitantes de la propuesta con el MENOR
PRECIO TOTAL OFERTADO, INCLUIDO IVA de acuerdo con el numeral 4 del articulo 85 del Decreto
1510 de 2013, segun el cual: “La entidad estatal debe revisar las ofertas economicas y verificar que la
de menor precio cumple con las condiciones de la invitacion. Si esta no cumple con las condiciones
de la invitacion, la Entidad Estatal debe verificar el cumplimiento de los requisitos de la invitacion de
la oferta con el sequndo mejor precio, y asi sucesivamente”

9. CRITERIOS DE DESEMPATE

En caso de empate a menor precio, se adjudicara a quien primero haya entregado en la entidad la
oferta, segun el registro de radicacion de la oficina de correspondencia.

10. CONTROL Y SEGUIMIENTO

El control y seguimiento de la ejecucién del contrato estara a cargo del Experto G3 06 del Area de
Servicios Generales o por quien designe la Vicepresidente Administrativa y Financiera.

11. GARANTIAS

El contrato a celebrar por su naturaleza podria presentar riesgos de defectuosa calidad del servicio
contratado e incumplimiento. Por esta razdn el contratista se debe comprometer a constituir a favor de
la Agencia Nacional de Infraestructura y a satisfaccion del mismo, a partir de la fecha de suscripcion
del respectivo contrato, de conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993, en el articulo 7 de
la Ley 1150 de 2007, y en los numerales 3y 6 del articulo 116 del Decreto 1510 de 2013, una Garantia
Unica con el objeto de respaldar el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones que surjan
del mismo, en las cuantias y términos que se sefialan a continuacién:

a) Calidad de los Bienes: Su cuantia seré equivalente al veinte por ciento (20%) del valor del
contrato de prestacion de servicios y cubrird su vigencia y seis (6) meses mas.

b) Cumplimiento: Su cuantia sera equivalente al veinte por ciento (20%) del valor del contrato
de prestacion de servicios y cubrira su vigencia y cuatro (4) meses mas.
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ESTUDIO DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD

PROCESO DE MINIMA CUANTIA PARA CONTRATAR EL SUMINISTRO DE PAPELERIA, UTILES
DE ESCRITORIO Y OFICINA

El CONTRATISTA debera actualizar las vigencias de la garantia de conformidad con la fecha de
iniciacion del contrato de suministro.

El hecho de la constitucidn de esta garantia, no exonera al CONTRATISTA de sus responsabilidades
legales en relacion con los riesgos asegurados.

Preparo:

LUIS FABIAN RAMOS BARRERA
Experto G3 Grado 06 - Servicios Generales

Vo. Bo. Ordenadora del Gasto:

MARIA CLARA GARRIDO GARRIDO
Vicepresidente Administrativa y Financiera

Elaboro: Luis Fabian Ramos B. / Experto G3 — Grado 06
Adriana Hidalgo Experto G3 — Grado 03
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