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Economia Popular

En Colombia, el término "Economia Popular" refiere a un sector econdmico que
aun no ha sido cuantificado de manera técnica, dejando cierta incertidumbre
sobre su impacto real en la produccion nacional. Sin embargo, estudios como el
Informe de Productividad y Emprendimiento del Consejo Privado de
Competitividad (2023) y el Indice Multidimensional de Informalidad Empresarial
publicado por el DANE (2022) ofrecen acercamientos importantes que sirven
como base para analisis mas detallados. Adicionalmente, la Organizacion de las
Naciones Unidas para Colombia aportd un valioso estudio sobre la inclusion
productiva en 2022, del cual se derivé un Indice de Robustez de Micronegocios,
utilizado por el Departamento Nacional de Planeaciéon (DNP) para formular
politicas de apoyo a pequenos negocios y promover la equidad a través de la
inclusién productiva (DNP, 2022).

La definicién formal de la "Economia Popular" fue consolidada en las Bases del
Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026, donde se argumenta que, en contraste
con la economia empresarial-capitalista, este sector esta compuesto por actores
con limitado capital y capacidad logistica, enfrentando altas barreras para el
financiamiento legal y acceso a tecnologias de alta productividad. Esto conduce
a una produccion de baja escala, lo cual limita su capacidad para penetrar en
nuevos mercados.

La economia popular se caracteriza ademas por integrar mano de obra poco
calificada, y ha evolucionado como una respuesta a la falta de empleo formal
suficiente. Esto ha fomentado la adaptacion de la poblacidn a las dinamicas
locales donde la industria y el comercio a gran escala son escasos, impulsando
la creacion de nuevas formas de produccién e intercambio comercial. Este
escenario resalta la importancia de incorporar a los actores de la economia
popular en iniciativas como el IAD de Papeleria, facilitando su acceso a
oportunidades de contratacién estatal y promoviendo una mayor equidad
econdmica.

Para efectos del presente IAD podran participar los actores de la economia
popular que se constituyan con tamafno empresarial Microempresa en
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concordancia con la definicidn de economia popular en las bases del Plan
Nacional de Desarrollo 2022-2026.

MiPymes

En Colombia, las Micro, Pequefias y Medianas Empresas (MiPymes) constituyen
un sector fundamental de la economia, englobando el 99.5% de todas las
empresas del pais, segun datos de Confecdmaras. Estas empresas son
clasificadas basandose en su tamano, numero de trabajadores o capacidad
econdmica, abarcando desde micro hasta medianas empresas. A pesar de que
las MiPymes son responsables por el 79% del empleo en Colombia, segun la
Gran Encuesta Integrada de Hogares (GEIH), realizada por el DANE, enfrentan
retos significativos en visibilidad y acceso al mercado publico.

Incluir a las MiPymes en los Instrumentos de Agregacién de Demanda, como lo
promueve el Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026, es crucial para
democratizar la compra publica. Esto permite fortalecer y ampliar las
oportunidades de crecimiento para las MiPymes generando un desarrollo
econdmico local y por ende nacional, promoviendo un entorno mas inclusivo y
equitativo. Esta inclusion también genera un incentivo hacia la formalizacion
para aquellas MiPymes que contindan en fase de crecimiento y consolidacion.

1. DISPONIBILIDAD DE MI MERCADO POPULAR (MMP) Y ACCESO
AL SERVICIO

e La plataforma de MMP esta en operacién todos los dias del afio, las
veinticuatro (24) horas del dia.

e Las transacciones efectuadas por fuera del horario habil se entienden
realizadas el dia habil siguiente a aquel en que se llevan a cabo.

e lLas fallas en la plataforma de MMP no habilitan a las Entidades
Compradoras a interrumpir los plazos del Proceso de habilitacién.

e Colombia Compra Eficiente debe registrar en su pagina web la
indisponibilidad eventual de la plataforma de MMP, indicando fecha y hora
de esta.

e Mi Mercado Popular hace parte del Sistema Electronico para la
Contratacién Publica SECOP.
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2. OBJETO
El objeto del Proceso de habilitacién corresponde a:

Establecer: (i) las condiciones para la compraventa, suministro o distribucion de
papeleria al amparo del presente Instrumento de Agregacion de Demanda; (ii)
las condiciones en las cuales las Mipyme se vinculan al Instrumento de
Agregacion de Demanda; (iii) las condiciones en las cuales las Entidades
Compradoras se adhieren al Instrumento de Agregacién de Demanda para la
compraventa, suministro y distribucién de papeleria hasta por el monto de la
minima cuantia. Lo anterior con el fin de optimizar el gasto publico, garantizar
el acceso a bienes y suministros de calidad, impulsar la competitividad y apoyar
el desarrollo territorial a través de la participacion equitativa en el mercado de
contratacion estatal.

2.1. Alcance del Objeto

El presente Instrumento de Agregacion de Demanda (IAD/SDA) esta destinado
a la compraventa, suministro y distribucién productos de papeleria de acuerdo
con las necesidades de las Entidades Compradoras, este alcance incluye, pero
no se limita a, la compraventa y suministro de papeleria a las especificaciones
técnicas detalladas en los Documentos del presente IAD.

La provision de estos bienes incluira la prestacion, ejecucién y distribucion segin
los tiempos, sitios y condiciones definidos en el Anexo Técnico del presente
Instrumento. Ademas, el IAD/SDA asegura que todos los bienes ofertados
cumplan con los estandares de calidad y eficiencia requeridos, facilitando asi una
operatividad continua y eficiente de las entidades involucradas.

2.2. Cronograma:

El presente proceso de seleccion se regira por los plazos establecidos en el
siguiente cronograma:

ACTIVIDAD FECHA LUGAR
Publicacién del Aviso, acto administrativo 05/11/2025
d(ree\?i%ertura, invitacion publica y estudio Mi Mercado Popular
Recepcion de observaciones a la Del 05/11/2025 al MINISITIO DEL IAD
invitacion publica y estudios previos 10/11/2025
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ACTIVIDAD FECHA LUGAR
Respuesta a las observaciones Hasta el 12/11/2025
resentadas
Publicacién de adendas (si aplica) Hasta el 12/11/2025

Presentacion de las ofertas por parte de Hasta el 18/11/2025
los interesados

Evaluaciéon de las ofertas Del 18/11/2025 hasta

el 21/11/2025
Plazo méximo solicitud de subsanacion de 21/11/2025
documentos

Plazo para que los proponentes alleguen : Hasta el 26/11/2025
documentos de subsanacion

Publicacion del informe de evaluacion 28/11/2025
Plazo para observaciones al informe de Del 28/11/2025 al
evaluacion 02/12/2025
Respuesta a las observaciones al informe 04/12/2025

de evaluacion (si aplica)

Publicacién del acto de adjudicaciéon o 05/12/2025
declaratoria de desierto

Fuente: Elaboracién propia — Colombia Compra Eficiente

3. COBERTURA DEL INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA
/SISTEMA DINAMICO DE ADQUISICION - IAD/SDA

La cobertura del Instrumento de Agregacion de Demanda (IAD/SDA) para la
compraventa, suministro y distribucion de productos de papeleria es de caracter
nacional, garantizando que todas las Entidades Compradoras, sin importar su
ubicacion geografica, puedan acceder a una amplia oferta de bienes destinados
a satisfacer sus necesidades de papeleria, conforme con las condiciones
establecidas en el presente instrumento.

Colombia Compra Eficiente reconoce la importancia de la proximidad y la
relevancia local en la compraventa, suministro y distribucion de productos de
papeleria. Por esta razdén, se establecen criterios flexibles para la contratacién a
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nivel territorial, conforme a lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.4.2.3 del Decreto
1082 de 2015.

En este sentido, las Entidades Compradoras podran limitar territorialmente por
areas el evento de cotizacién, siempre que dicha restriccion se encuentre
debidamente justificada en los Estudios Previos. Adicionalmente, la Entidad
debera verificar en la plataforma “Mi Mercado Popular” que el municipio,
departamento o region correspondiente cuente con al menos dos (2)
proveedores habilitados.

3.1. Areas territoriales:

Por Municipio: si se cuenta con al menos dos (2) proveedores habilitados
en el catalogo.

Por departamento: si se cuenta con al menos dos (2) proveedores
habilitados en el departamento y no hay oferta en el municipio de entrega.

Por Region: si se cuenta con al menos dos (2) proveedores habilitados en
la regidon y no hay oferta en el departamento de entrega.

A nivel Nacional: si se cuenta con al menos dos (2) proveedores
habilitados a nivel nacional y no hay oferta en la regién de entrega.

En los eventos de cotizacion de nivel Nacional, cuando el proveedor opte por
presentar oferta, deberd asegurar la disponibilidad, cobertura y entrega
oportuna de los productos en todas las areas territoriales definidas en el evento
de cotizacién, cumpliendo las condiciones de calidad, tiempos y lugares de
entrega establecidos por la Entidad Compradora y por Colombia Compra
Eficiente.

El proveedor debera contar con la capacidad técnica, operativa y logistica
necesaria para garantizar el suministro y distribucién de la totalidad de los
productos establecidos en el Anexo Técnico, conforme con las especificaciones,
caracteristicas y condiciones alli definidas.

El presente Instrumento de Agregacion de Demanda no estara disponible si no
se encuentran habilitados, por Colombia Compra Eficiente, al menos dos (2)
proveedores en el catalogo.
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4. LIMITACION A MICROEMPRESAS:

En los Procesos de habilitacion de proveedores cuyo valor no supere los 28
salarios minimos legales mensuales vigentes (SMMLV), las entidades las
entidades estatales deberan restringir la participacion exclusivamente a
microempresas. Esto obedece al propdsito de garantizar una participacion
equitativa y equilibrada dentro del catadlogo, medida que busca que los
emprendimientos y unidades productivas de menor tamafio puedan atender
solicitudes acordes con su capacidad operativa, técnica y financiera.

Superado este tope, o en los casos en que no se cumpla con el tamafo
empresarial establecido, las Entidades Estatales que deseen utilizar el catalogo,
deberan suplir sus necesidades mediante la participacidon de los demas tamafios
empresariales habilitados en el catdlogo, es decir, pequenas y medianas
empresas, garantizando de esta manera una distribucién equitativa vy
proporcional de las oportunidades de compra publica.

De igual forma se establece que las Entidades Estatales podran suplir sus
requerimientos de manera territorial, favoreciendo la contratacion con
proveedores locales y promoviendo el desarrollo econdmico regional. No
obstante, se precisa que las microempresas también pueden atender el
suministro o la compraventa de papeleria con cobertura territorial, siempre que
se mantenga la observancia de los limites y condiciones definidos en el
instrumento.

En consecuencia, las entidades compradoras gestionaran la limitacién territorial
como la participacién exclusiva de microempresas en los términos indicados en
la presente invitacion publica, con el fin de promover el fortalecimiento del tejido
empresarial municipal y departamental, y contribuir al desarrollo sostenible de
la economia local.

En aquellos eventos de cotizacion que no se supere el tope de contratacion
anteriormente referido (28 SMMLV), las entidades compradoras deberan limitar
la participacién a microempresas, siempre que en el municipio de ejecucion se
encuentren habilitados minimos dos (2) microempresas. Si ello no ocurre, el
evento de cotizacion deberd ser lanzado a microempresas del nivel
departamental, regional o Nacional.

Como se menciond previamente, Colombia Compra Eficiente establece las
Regiones con base en la Encuesta Nacional logistica.
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En los Estudios previos las entidades deben justificar las razones por las que
limitan el evento en funcién del tamano empresarial o incluyen alguna limitacion
territorial, siendo importante resaltar que lo que se busca con este mecanismo
es impactar las economias de cada uno de los territorios donde se suministran
estos productos. Lo anterior, bajo el amparo de lo dispuesto en el paragrafo 1
del articulo 12 de la Ley 1150 de 2027 y de los articulos 2.2.1.2.4.2.3 y
2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082 de 2015.

5. PLAZO Y VIGENCIA DEL IAD/SDA

El Instrumento de Agregacién de Demanda (IAD/SDA) para la Compraventa y
Suministro de Papeleria entrara en operacidon una vez sea activado en la
plataforma Mi Mercado Popular y permanecera vigente hasta el 31 de diciembre
de 2027. Esta vigencia podra ser prorrogada por Colombia Compra Eficiente, si
se determina la viabilidad de dicha extensidon de tiempo, por un periodo maximo
de doce (12) meses.

Los proveedores habilitados pueden expresar en cualquier momento su intencion
de no continuar participando en el IAD/SDA. El retiro se podra realizar durante
una ventana de salida organizada por Colombia Compra Eficiente. Es importante
destacar que cualquier proveedor que decida retirarse debera cumplir con todas
las érdenes de compra que estén activas en el momento de su solicitud de retiro.
Hasta que Colombia Compra Eficiente no responda a la solicitud de retiro, el
proveedor podra presentar nuevas cotizaciones. Una vez que Colombia Compra
Eficiente apruebe el retiro, se procedera a excluir al proveedor del IAD/SDA en
la plataforma Mi Mercado Popular.

La activacién del modulo serad realizada cuando se cumplan las siguientes
condiciones: (i) se haya completado el desarrollo y puesta en marcha de las
herramientas necesarias para que las entidades compradoras realicen
adquisiciones a través de la plataforma Mi Mercado Popular; (ii) estén
disponibles y publicados los documentos y guias que detallan el funcionamiento
del Instrumento; (iii) se hayan impartido las capacitaciones necesarias a los
proveedores; y (iv) se encuentren habilitados minimo dos (2) proveedores para
el instrumento.

Por lo anterior, Colombia Compra Eficiente reitera que si no se cuenta con al
menos dos (2) proveedores en el catdlogo del IAD/SDA no entrara en
funcionamiento. Si durante el presente proceso no se recibe aceptacion de la
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invitacién por parte de ningun proveedor, Colombia Compra Eficiente podra
realizar una nueva invitacidon hasta asegurar que el instrumento pueda operar
con al menos dos (2) proveedores para el instrumento.

6. TIEMPOS DE ENTREGA

El Proveedor deberd cumplir con los tiempos de entrega establecidos por
Colombia Compra Eficiente en el Anexo Técnico correspondiente a los bienes
requeridos por la Entidad Compradora en la Solicitud de Cotizacion.

El término para la entrega de los bienes empezara a contarse a partir del dia
habil siguiente a la colocacion de la Orden de Compra; o, a partir de la
suscripcion del acta de inicio en aquellos casos en que la Entidad Estatal defina
la necesidad de contar con la misma.

Los productos de papeleria y utiles de oficina deberan ser entregados en las
regiones, departamentos y municipios indicados por la Entidad Compradora,
dentro de los plazos definidos en la tabla 10 de tiempos de entrega para cada
area territorial en la cual el Proveedor haya resultado adjudicatario

Tabla - Anexo técnico Areas Territoriales y Tiempos de entrega

Anexo técnico Areas territoriales y Tiempos de entrega
Si la
entrega es
sila en tres o
Si la entrega es mas sedes
entrega es N
menos de tres ubicadas en
en tres X
, T sedes en la . ciudades o
Areas Territoriales Departamento - h sedes o0 mas s
misma ciudad o . municipios
o . - en la misma .
municipio/Repo iudad diferentes
sicion clucad o dentro de
municipio .
un mismo
departamen
to
. , . 10 dias 15 dias
Al T Todos los Municipios 7 dias calendario calendario calendario
Departamental Todos los Departa_mentos y Ciudades 7 dias calendario 10 dlas_ 15 dlas_
Capitales calendario calendario
Nacional Todos los Departa_m_er_'ntos, Ciudades y 7 dias calendario 10 dlas_ 15 dlas_
Municipios calendario calendario
Regional
. . ) 10 dias 15 dias
e Bogota D.C., Boyaca y Cundinamarca 7 dias calendarlo calendario calendario
o Amazonas, Caqueta, Gualnlg, Guaviare, 7 dias calendario 10 dlas_ 15 dlas_
Putumayo y Vaupés calendario calendario
. . . ) 10 dias 15 dias
LG Antioquia 7 dias calendario calendario calendario
. . ) 10 dias 15 dias
013 (e Atlantico, Bolivar y Magdalena 7 dias calendario calendario calendario
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Caribe Occidental . 7 dias calendario 10 dlas_ 15 dlas_
Cordoba y Sucre calendario calendario

Caribe Oriental . 7 dias calendario 10 dlas_ 15 dlas_
Cesar y La Guajira calendario calendario

i , . 10 dias 15 dias
S b Caldas, Quindio y Risaralda 7 dias calendario calendario calendario

Orinoquia 7 dias calendario 10 dias 15 dias
q Meta, Arauca, Casanare y Vichada calendario calendario

. . ) 10 dias 15 dias
SEELLED (] Valle del Cauca 7 dias calendario calendario calendario

o . ) 10 dias 15 dias
Pacifico Norte Choc 7 dias calendario calendario calendario

- , ) 10 dias 15 dias
RacificolSu Cauca y Narifio 7 dias calendario calendario calendario

San Andrés y Archipiélago de San Andrés, Providencia y , . 15 dias 18 dias

. - : 15 dias calendario . .
Providencia Santa Catalina calendario calendario

Santanderes 7 dias calendario 10 dias 15 dias
Norte de Santander y Santander calendario calendario

. . , ) 10 dias 15 dias
ey FE Huila y Tolima 7 dias calendario calendario calendario

Fuente: Colombia Compra Eficiente

En caso de que el producto entregado esté defectuoso o se encuentre en mal
estado, el Proveedor debera realizar la reposicidon correspondiente dentro de los
tiempos de entrega definidos en la columna 3 de la Tabla 10 del presente
documento.

Si la Entidad Compradora requiere entregas parciales, los tiempos de entrega
establecidos en la columna 3 de la Tabla 10 empezaran a contarse a partir del
dia habil siguiente en que la Entidad Compradora efectle la colocacién de la
Orden de Compra o a partir de la suscripcion de la respectiva acta de inicio segin
corresponda.

El cumplimiento de los plazos de entrega constituye una condicion esencial de la
orden de compra. En caso de presentarse retrasos, el Proveedor debera informar
de manera oportuna a la Entidad Compradora, indicando las causas que originan
la demora y proponiendo las acciones correctivas necesarias para garantizar el
cumplimiento del objeto contractual.

Ademas, el Proveedor debera ajustarse a los plazos establecidos para la entrega
de los bienes, los cuales hacen parte integral de la orden de compra.

Cualquier demora en el suministro de los productos debera ser comunicada de
manera inmediata a la Entidad Compradora, junto con una justificacion
adecuada y un plan de accion para mitigar cualquier impacto negativo.

En caso de incumplimiento, la Entidad Compradora llevaréa a cabo los
procedimientos administrativos sancionatorios por su propia cuenta.Y, sera
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responsabilidad de los supervisores designados por cada Entidad Compradora
adelantar las gestiones correspondientes frente a eventuales incumplimientos
derivados de las obligaciones asumidas por dichas entidades, en caso de que
estos se presenten.

7. VALOR ESTIMADO DEL IDA/SDA

Colombia Compra Eficiente no requiere de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP) para suscribir un Instrumento de Agregacion de Demanda /
Sistema Dinamico de Adquisiciones IAD/SDA pues no ejecuta recursos publicos
con su suscripcion. Sin embargo, el valor de las 6rdenes de compra para nuevas
generaciones del IAD/SDA representa las transacciones realizadas entre las
entidades compradoras y los proveedores al amparo del IAD/SDA.

Colombia Compra Eficiente recalca que en los casos en los cuales sea la primera
generacion o version de un Instrumento de Agregacién de Demanda, el valor de
las contrataciones realizadas por las diferentes entidades estatales a través del
sistema electrénico de contratacion publica -SECOP I, SECOP II, - representa el
valor estimado de las contrataciones realizadas asociadas con los bienes de que
trata el presente instrumento.

En consecuencia, Colombia Compra Eficiente estimo6 en $ 83.674.200.938 COP
anuales él valor del IAD/SDA segun informacién del SECOP I y SECOP II.

La metodologia para el calculo de dicho valor consistié en: un analisis descriptivo
de bases de datos, agrupaciones y graficas de informacidon sobre contratos
registrados en las plataformas SECOP I, II y TVEC para determinar los montos
totales de las contrataciones a través de la modalidad de minima cuantia en el
periodo comprendido entre enero 2022 y junio de 2025, y las 6rdenes de compra
de las dos generaciones anteriores de los mecanismos de agregacion de
demanda de Papeleria, calculando el promedio anual de la siguiente manera:

Tabla 7 - Valor promedio anual del IAD/SDA

SECOP Iy II Valor de los Contratos
2022 $ 84.627.389.768
2023 $ 87.500.380.970
2024 $ 99.673.519.797
2025 $ 62.895.513.216

Valor Ano $ 83.674.200.938

Fuente: SECOP, 2024
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8. PRECIO DE LOS PRODUCTOS DE PAPELERIA Y SUMINISTRO DE
OFICINA

En promedio, los proveedores de la segunda generacion del acuerdo marco de
precios CCE-432-1-AMP-2016 actualizaron los precios de los productos de
manera trimestral. Los costos de fabricacion de los productos pueden variar por
fluctuaciones en los precios de las materias primas, petréleo, energia, asi mismo
las entidades deben tener en cuenta la TRM en el pais para determinar el
presupuesto estimado de la adquisicién, lo cual se traduce en un incremento en
el precio final.

El precio de comercializacién de los productos puede ser afectado por factores
como: (i) canales de distribucion; (ii) especificaciones técnicas; (iii) volumen de
compra; (iv) tiempos de entrega; (v) puntos de entrega; y (vi) utilizacién de
herramientas de pedidos.

En 2016, la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra
Eficiente realizé un estudio de mercado para el sector de papeleria con el cual
se estructurd la segunda generacion del Acuerdo marco de precios para contratar
el suministro de papeleria y Gtiles de oficina, del cual se obtuvo como principal
conclusion que para este, no existia regulacién de precios o una lista de precios
de referencia que sea publicada por una entidad estatal o privada, por tal motivo
es necesario tener presente que en el IAD/SDA para la compraventa, suministro
y distribucién de Papeleria no se estableceran precios de referencia para la
Operacidon Secundaria; lo anterior, teniendo en cuenta que las necesidades
puntuales para el establecimiento de precios de referencia resultan ser de
competencia de las Entidades Compradoras (estudios previos) que a futuro se
vincularan al presente IAD/SDA durante la Operacion Secundaria, en el sentido
que este tipo de mecanismo tiene como objetivo agregar demanda para las
entidades compradoras. Las ofertas presentadas por cada uno de ellos en el
presente IAD/SDA, nos permitirda identificar la dindmica real del mercado, y
obtener un precio techo sin dejar de lado, que el menor precio sera el factor de
seleccion en la Operacién Secundaria.

Por otra parte, las Entidades Compradoras podran determinar el precio maximo

de los productos de papeleria para cada proponente, mediante la aplicacién de
la siguiente férmula:

Pmax = Ptecho / (1 — G)
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Donde:

Pmax = Precio mdximo del producto de papeleria antes de /VA

Ptecho = Precio del producto de papeleria del catdlogo para cada proponente, sin
impuestos

G = Porcentaje de los gravdmenes (estampilla) indicado por la Entidad
Compradora.

Nota 1: El precio maximo a presentar en la oferta inicial por parte de
los proveedores no incluye el costo de distribucion de entrega de los
bienes o servicios.

Nota 2: Si la Entidad Compradora no tiene gravamenes adicionales
(estampillas), G sera igual a cero (0).

Para establecer la féormula del precio de los bienes Colombia Compra
Eficiente tuvo en cuenta las dificultades de acceso en algunos
departamentos y la complejidad volumétrica de algunos bienes. En este
sentido, Colombia Compra Eficiente definié el precio de los Productos de
papeleria a través de la siguiente formula:

P = ((Pmax + IVA) — descuento) + T + I
Donde:

P = Precio final del Producto de Papeleria

Pmax = Precio maximo del Producto de Papeleria

descuento = Descuento del proveedor sobre el precio maximo del Producto de
Papeleria

T = Costo de la distribucion hasta el lugar definido por la Entidad
Compradora

I = Garantias asociadas al bien determinadas por la Entidad Compradora

9. REQUISITO MINIMO TECNICO

Los Proponentes debera cumplir con los Requisitos Minimos Técnicos
solicitados en esta seccidn, segun se detalla:
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Especificaciones técnicas:

Los Proponentes deben garantizar el cumplimiento de las especificaciones
técnicas definidas en los anexos Anexo 2 — Anexo Técnico Fichas Técnicas
y Especificaciones y Anexo 3 — Anexo Técnico del presente IAD/SDA, para
lo cual el Proponente debe manifestar como parte de su Oferta, el
cumplimiento de las especificaciones técnicas para cada uno de los
productos de papeleria, a través del Formato 1 - Formato de Aceptacion
de la Invitacidon de acuerdo con lo definido en las fichas y anexos técnicos
del proceso de habilitacion de proveedores, los proponentes deben dar
cumplimiento a los lineamientos alli establecidos, sin embargo, es
importante mencionar que en los anexos técnicos se definieron aspectos
tales como: (i) Areas territoriales y Tiempos de entrega para la ejecucion
de las 6rdenes de compra, (ii) costo maximo de distribucién.

Adicionalmente, es importante que los oferentes interesados, conforme a
lo establecido en los objetivos del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible como ente rector de la gestién el ambiente y los recursos
naturales renovables y la Agencia Nacional de Contratacién Publica -
Colombia Compra Eficiente en calidad de érgano rector de compras y
contratacion publica, y, especificados en la guia de contratacion publica
sostenible y socialmente responsable, tenga en cuenta las siguientes
consideraciones:

Contenido reciclado: Papel y carton con alto porcentaje de material
reciclado.

Produccion libre de cloro (TCF o ECF): Evita el uso de cloro elemental
en el blanqueamiento del papel, reduciendo la contaminacion.

Empaque sostenible: Sin plasticos innecesarios, reutilizable o
compostable.

Durabilidad y reutilizacion: Productos disefiados para durar mas o ser
reutilizados (como carpetas, archivadores, etc.).

10. PROCEDIMIENTO DE VINCULACION DE LAS MIPYME AL
IAD/SDA

El IAD/SDA estara conformado por Mipyme, que cumplan con los requisitos
solicitados por Colombia Compra Eficiente.
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Los proveedores que haran parte del presente Instrumento de Agregacion de
Demanda seran los que:

(i) Realicen el registro a través de Mi Mercado Popular.

Nota: No es necesario que el proveedor esté registrado en SECOP I o SECOP II
para participar en el instrumento.

(i) Manifiesten su interés en hacer parte del Instrumento de Agregacion
de demanda mediante la suscripcion del FORMATO 1- ACEPTACION DE
LA INVITACION.

(iii) Presenten los documentos exigidos conforme a la Invitacidon publica
realizada por Colombia Compra Eficiente, y presenten precios de todos
los productos del catalogo (papeleria y suministros de oficina).

(iv) Cumplan los requisitos establecidos por Colombia Compra Eficiente en
relacién con los documentos solicitados; de no cumplir en debida
forma, Colombia Compra Eficiente solicitara la subsanacién de dichos
documentos en los tiempos previstos conforme al cronograma de
ventanas de ingreso.

(v) Entreguen a Colombia Compra Eficiente la informacién requerida para
la administracion del IAD/SDA.

Las condiciones de operacion del IAD/SDA estan plasmadas en la INV;TACION
PUBLICA, ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS (EDP), ANEXOS TECNICOS
(Catdlogo y Fichas Técnicas) y demas documentos del Proceso en los que se
fijan las condiciones en que este IAD/SDA podra ser puesto en funcionamiento
para las Entidades compradoras en el médulo MI Mercado Popular.

Las Entidades Compradoras se vinculan al presente Instrumento de Agregacion
de Demanda mediante la colocacion de la Orden de Compra. Sera
responsabilidad de los supervisores designados por cada Entidad Compradora
adelantar las gestiones correspondientes frente a eventuales incumplimientos
derivados de las obligaciones asumidas por los proveedores, en caso de que
estos se presenten.

En concordancia con lo anterior, cada Entidad Compradora debera designar un
supervisor para cada Orden de Compra.
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Por otra parte, es importante destacar que, en la conformacion del Instrumento
de Agregacion de Demanda, permitird la definicion de un catdlogo de
proveedores, cuya relacién estara definida en un acto administrativo, y se
entendera como la aceptacion de la oferta realizada por las Mipyme que cumplan
con los requisitos técnicos, econédmicos y juridicos establecidos.

El IAD/SDA derivado de esta invitacién estara puesto en funcionamiento para la
inclusién de nuevos proveedores por el mismo término de vigencia del
Instrumento.

Colombia Compra Eficiente podra realizar ventanas para el ingreso y salida de
proveedores conforme el siguiente cronograma:

Durante los primeros dos (2) meses contados a partir de la entrada en operacion
del Instrumento de Agregacién de Demanda, Colombia Compra Eficiente podra
habilitar ventanas de ingreso con una periodicidad mensual.

Transcurrido dicho periodo inicial, la Entidad podra abrir nuevas ventanas de
ingreso cada cuatro (4) meses, contados a partir de la Ultima ventana
efectivamente realizada. No obstante, Colombia Compra Eficiente podra
establecer nuevas ventanas de ingreso en un plazo diferente, cuando lo estime
conveniente, en atencion a las necesidades del mercado o del instrumento.

La apertura de cada ventana de ingreso sera comunicada mediante la publicacion
de la respectiva invitacion publica en Mi Mercado Popular y en el minisitio del
correspondiente Instrumento de Agregacion de Demanda, bajo las condiciones
de ingreso que determine Colombia Compra Eficiente para cada caso.

Las Mipyme que sean rechazadas por no cumplir con algun, podran subsanarlo,
siempre y cuando esto aplique, durante el plazo establecido para ello dentro del
cronograma del proceso. De igual manera, se podran presentar en la siguiente
ventana de ingreso publicada por Colombia Compra Eficiente para la
participacion de nuevos interesados.

Toda documentacion sera recibida por Colombia Compra Eficiente a través del
modulo “Mi Mercado Popular”, en los tiempos establecidos en el cronograma, de
acuerdo con cada una de las ventanas de ingreso.
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La seleccién de proveedores para la conformacién del catdlogo se desarrollara
en Mi Mercado Popular. Por lo tanto, los interesados en participar como
potenciales proveedores del mencionado instrumento deberan:

> Crear una cuenta de usuario en Mi Mercado Popular.

> Identificar el Instrumento de Agregacion de Demanda o Catalogo al cual
desean inscribirse como proponentes.

> Descargar formatos y/o plantillas que requieran su diligenciamiento y
firma por parte del representante legal o persona autorizada, segun sea el caso.
> Cargar a la plataforma los formatos y/o plantillas y demas documentos

que se requieran, de acuerdo con lo establecido en los Estudios y Documentos
Previos del instrumento.

> Presentar la oferta econémica para cada uno de los productos
definidos en el catalogo seleccionado.

Paso 1: Ingresar a www.mimercadopopular.gov.co y dar clic en la opcion
Ingresar. Posteriormente en la opcién Registrarme, introducir un correo
electrénico valido y diligenciar el formulario de registro.

Proveedor, registrate en

Mi Mercado Popular
Para acceder a la plataforma, ingresa tu correo electrénico.
Recibirds un cédigo de verificacion en tu bandeja de entrada

para confirmar tu acceso

Correo electronico

Has click aqui si ya estds registrado

Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 18
Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogotd, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600


http://www.mimercadopopular.gov.co/

&

Agencia Nacional
de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

Paso 2: Una vez registrado, identificar el (o los) catdlogo(s) - Compraventa,
Suministro y Distribucion de Papeleria - para el (los) que se presentara
como proveedor y dar clic.

Q) #GENCIA NACIONAL DE

#2: MiMercado Popular

IAD Servicios Generales AMP/SDA Alimentos para el... IAD Equipos contraincendios

MAD S ’
2
Gestion de -
usuarios '
L]
Eventos de :
cotizacion T G
Breve descripcion del 1AD Descripcion 1AD Alimentos y Jardineria, Fumigacién, Aseo y €l Acuerdo Marco de Precios | 1AD Equipos contraincendios
Consumibles de Impresion elementos de aseo limpieza Sistema Dinémico de Adquisicion
Onderies para la compraventa y/o suministro..
compra
o Ver catélogos Ver catélogos Ver catélogos Ver catélogos Ver catélogos
salir

1AD - Productos de Papeleria

 Tind

Instrumento de Agregacion de
Demanda (1AD) - Sistema Dinémico
de Adquisicién (SDA) para la..

Ver catélogos

Paso 3: Dar clic en la opcidn Registrarse para continuar

2 © egistro dizponibie

SDA - Productos de Papeleria

(1a0) - Adquisicién (SDA) para la
:‘“".:“““M Descripcién
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Paso 4: Descargar los documentos del proceso para un mejor entendimiento de
las condiciones de participacion.

&5 Mi Mercado Popular © ronso

a © Rogistro disponibie

0 para registio. Por Iavor, registrase en 6 MAD y en

SDA - Productos de Papeleria

(140) - Adquisicion (sDA) para i
e papeleda
Documentos del proceso
Nombre. Descripeisn
Invitocson Publico iwitocion Pubico Descorgor
o 0P escargar

Paso 5: Posteriormente descargar los formatos o plantillas disponibles en la
parte inferior, diligenciarlas debidamente, firmarlas, y cargar en formato PDF.

Mi Mercado Popular

De la persena natural o del representante legal. En caso de

=4 1. Cédula de .
N uniones temporales (UT) o consorcio, de cada une de los NO APLICA
Perfil ciudadania N
integrantes.
2. Documento de Registro mercantil (persena natural), Certificado de
1AD constitucién legal (30 Existencia (persona juridica), o de confermacién de UT o
B dias) Consorcio (Anexar registros mercantiles de integrantes)
Cotizaciones 3.Formato aceptacién | Firmado por persona natural, representante legal o
= de la invitacién apoderado. = 9
Orclensas de 4. Formato Firmado por persona natural, representante legal o
compra compromiso apoderado. En caso de UT o consorcio, por cada uno de los
B anticorrupcién integrantes.
Salir 5. Formato Firmado por persona natural, representants legal o
parafiscales de UT o consorci
B. Certificaciones Minimo dos (2) if de contratos do
B NO APLICA
al con cor 1de o elementos de aseo
7. Certificado REDAM  Registro de Deudores Alimentarios Morosos NO APLICA
(ne mayor 30 dias) https:f fwww.redam.gov.col

Representante legal pard persona natural (cuandeo
aplique)/ Representante legal y de empresa para persona  NO APLICA
juridiea (cuando aplique)

8. Antecedentes
Procuraduria (30 dias)

Representante legal para persona natural (cuando
aplique)/ Representante legal y de empresa para persona  NO APLICA
Juridica (cuando aplique)

9. Antecedentes
Contraloria (30 dias)

Representante legal para persond natural (cuando

10 Antaradantas
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@4 Mi Mercado Popular

SDA - Productos de Popeleria

ivggmgséalk
7
|
|

SDA - Productos de Papeleria

(40) -

Paso 6: Una vez cargados los documentos de participacién, identifique en la
parte inferior, el o los catalogos a los cuales se postulara como proveedor. Puede
registrarse en uno (1) o en todos los que se encuentran disponibles.

| kyosera

IMIBLES GENERICOS
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Paso7: Finalmente, presentar los precios por cada uno de los productos del
catalogo (Oferta Econémica) seleccionado para ser proveedor.

Registrase en el catdlogo

¥ registro
N nay DacUmentos ¥ requisitos nabilitantss para el registro.

e Afinde los productos del catéloge.
,,,,,

© Detote

Tener 106 Block

Valor del producto*

Para mayor detalle, los interesados podran consultar la GUIA DE REGISTRO Y
PRESENTACION A INSTRUMENTOS DE AGREGACION DE DEMANDA, disponible
en Mi Mercado Popular y en el minisitio de cada instrumento en la pagina web
de Colombia Compra Eficiente.
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Una vez Colombia Compra Eficiente haya verificado la informacidon presentada
por los proponentes, procedera a aceptar o rechazar sus propuestas. Con lo cual
habilitard a aquellos que podran recibir solicitudes de cotizacion por parte de las
Entidades Compradoras en la operacidon secundaria, a través de Mi Mercado
Popular.

10.1.Operacion secundaria

La entidad Compradora, puede utilizar el Simulador del IAD antes de realizar la
Solicitud de Cotizacion, para identificar los Proveedores habilitados en las
distintas areas territoriales.

Con base en este analisis, la Entidad Compradora podra determinar Ia
pertinencia de satisfacer su necesidad a través del presente Instrumento de
Agregacion de Demanda (IAD/SDA), asi como a realizar las limitaciones
territoriales a que haya lugar.

El paso a paso para adelantar correctamente esta solicitud se encuentra descrito
en la Guia de Compra del Instrumento.

Finalmente, la Entidad Compradora analizard las cotizaciones recibidas y
seleccionara al Proveedor que haya ofertado el menor precio, en cumplimiento
de las condiciones establecidas

En la Operacion Secundaria:

(i) La Entidad Compradora verifica que el Instrumento de Agregacion de
Demanda satisface su necesidad con sus estudios y documentos
previos como parte de su etapa de planeacién;

(i) La Entidad Compradora anexa la justificacion de su compra, asegura
la disponibilidad presupuestal y la vincula a su expediente contractual
para dicho Proceso de habilitacién de proveedores.

(iii) La Entidad Compradora debera realizar la solicitud de cotizacién, la
cual, debe contar con un plazo maximo de hasta 3 dias habiles de
respuesta por parte de los proveedores habilitados, contados a partir
del dia habil siguiente a la fecha de creacidn de la solicitud de
cotizacién y de acuerdo con los lineamientos de la Guia de Compra del
Instrumento de Agregacion de Demanda.
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(iv) La Entidad Compradora solicita una Cotizacién a los Proveedores en el
modulo Mi Mercado Popular, suministrando la siguiente informacion:

- Productos y cantidades requeridas.

- Informacién de la ubicaciéon o ubicaciones de prestacién del
servicio establecida por la Entidad Compradora.

- Presupuesto estimado a ejecutar por la Entidad Compradora
mediante Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

- Si requiere o no garantia de cumplimiento.

- Gravamenes adicionales o estampillas territoriales (si aplica).

- Demas informacion solicitada en la plataforma.

(v) El Proveedor deberd presentar la cotizaciéon de los productos de
papeleria solicitados por la Entidad Compradora, indicando
expresamente la marca, presentacion y cantidades de cada bien.
Adicionalmente, debera especificar el porcentaje correspondiente a la
logistica o transporte para la entrega, el cual podra ser establecido en
0% si asi lo determina el Proveedor, o hasta el maximo permitido para
cada departamento, conforme a los porcentajes definidos en la
Encuesta Nacional Logistica vigente.

(vi) La Entidad Compradora verifica las Cotizaciones presentadas por los
Proveedores y analiza los precios artificialmente bajos de conformidad
con la normativa vigente, dejando una justificacion del proceso
realizado y sus determinaciones;

(vii) La Entidad Compradora analiza las cotizaciones y selecciona al
Proveedor que cotizé el menor precio y presenta las mejores
condiciones para la provision del bien;

(viii) La Entidad Compradora coloca la Orden de Compra y aprueba las
garantias indicadas en la solicitud de cotizacién, en caso de que las
haya solicitado;

(ix) La Entidad Compradora verifica la entrega de los bienes conforme con
lo establecido en el IAD/SDA y adelanta los tramites de pago, y en
caso de incumplimiento, llevaréa a cabo los procedimientos
administrativos sancionatorios por su propia cuenta.
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NOTA: Con la aceptacion de la INVITACION del presente IAD/SDA, las Mipyme
manifiestan su intencion de aceptar las limitaciones territoriales cuando las
entidades comparadoras asi lo determinen en sus estudios previos.

10.2. Oferta Economica

El Proponente deberd presentar la Oferta Econdmica correspondiente a los
productos detallados en el Anexo Técnico - Fichas Técnicas y en el catdlogo del
maodulo “Mi Mercado Popular”.

Los precios ofertados deberan corresponder a los precios techo, entendidos
como el valor maximo de adquisicidon publicados en el catalogo, por tanto, los
Proponentes no podran exceder estos valores al presentar su cotizacién durante
la Operacion Secundaria y deberan expresarse en pesos colombianos (COP).

El precio maximo para presentar en la oferta inicial no incluira el IVA, ya que
este sera calculado automaticamente por la plataforma en el momento de
generar la Orden de Compra durante la Operacidon Secundaria. De igual forma,
el precio no incluird el costo de distribucion o entrega de los productos de
papeleria.

Es necesario tener en cuenta que: (i) el proponente debe diligenciar un valor por
producto mayor a $1; vy (ii) los precios ofertados no deben ser artificialmente
bajos, cuyo rechazo podra realizar la Entidad compradora.

Si el proponente no diligencia la totalidad de los productos que hacen parte del
catalogo en el moédulo “Mi Mercado Popular” el archivo genera un error el cual
se mostrara cuando se da la opcién de cerrar al archivo.

La Oferta Econdmica constituye un requisito no subsanable. En consecuencia, la
no presentacion de la oferta econémica en los términos y condiciones exigidos
dara lugar al rechazo de la propuesta, sin que exista posibilidad de correccién,
ajuste o envio posterior por parte del Proponente.

10.2.1. Aceptacion de la Oferta Economica y Perfeccionamiento del
Contrato

Colombia Compra Eficiente aceptara la oferta de los proponentes por medio de
acto administrativo. Este acto administrativo junto con la oferta constituye para
todos los efectos el contrato celebrado entre Colombia Compra Eficiente con el
Proveedor
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El Proponente, al presentar su oferta econdmica, manifiesta expresamente su
voluntad de obligarse en los términos y condiciones establecidos en la presente
invitacién Publica, el Estudio de Documentos Previos, los Anexos Técnicos Yy
Fichas Técnicas, y demas documentos que hacen parte integral del proceso, asi
como en las disposiciones que regulan los Instrumentos de Agregacion de
Demanda / Sistema Dinamico de Adquisicidon (IAD/SDA).

10.3. Capacidad juridica - Requisitos Habilitante juridicos.

En el IAD/SDA para la Compraventa, suministro y Distribucién de Papeleria,
pueden participar personas naturales o juridicas nacionales, consorcios, uniones
temporales o promesas de sociedad futura que tengan la clasificaciéon de Mipyme
y estén en capacidad para ejecutar actividades relacionadas con la actividad
econdmica de compraventa de papeleria y suministros de oficina requeridos.
Especificamente, se incluyen:

Persona Juridica:

e Empresas Fabricantes, distribuidoras o comercializadoras de productos de
papeleria y articulos de escritorio en establecimientos especializados;

o Comercio al por menor de productos de papeleria y articulos de escritorio;
o,

o Cualquier otra actividad licita que esté directamente relacionada con la
compraventa y suministro de papeleria y pueda ser verificada a través de
su objeto social.

Persona Natural:

e Individuos con actividades econdmicas clasificadas bajo los codigos CIIU
especificos mencionados en el estudio de documentos previos (1702,
1709, 4761), que se relacionan directamente con la fabricacion,
distribucién y comercializacidon de productos de papeleria y articulos de
escritorio en establecimientos especializados del sector de Papeleria.

Proponentes Plurales:

e En caso de consorcios o uniones temporales, es requisito que todas las
partes integrantes tengan dentro de su objeto social o actividades
econdmicas la capacidad de ejecutar la compraventa, suministro y
distribucién de los productos de Papeleria y articulos de escritorio en
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establecimientos especializados; ademas, cada miembro debe calificar
como Mipyme.

o La figura del proponente plural debe tener una duraciéon por lo menos
igual a la vigencia del IAD/SDA mas un afio adicional para garantizar la
continuidad y la estabilidad del suministro de los productos.

Requisitos Adicionales para Personas Juridicas:

e Cualquier empresa juridica que participe debe tener al menos un (1) afo
de constituida al momento de presentar su oferta, asegurando asi cierta
trayectoria y experiencia en el mercado.

e El término de duracion de la persona juridica no debe ser inferior a la del
plazo de ejecucion del IAD/SDA y un (1) afio mas. En el caso de los
Consorcios o Uniones Temporales, cada uno de sus integrantes que sea
persona juridica debera cumplir individualmente con esta regla.

Formato de Aceptacion de la Invitacion — Formato 1

Allegar el formato de Aceptacién de la Invitacién - Formato 1 debidamente
diligenciado y suscrito por la persona natural o el Representante Legal de la
Mipyme, indicando su nombre, documento de identidad y demas informacion
solicitada en dicho formato.

Apoderado (cuando aplique):

Las Mipyme podran presentar la oferta directamente o por intermedio de
apoderado, evento en el cual deberan anexar el poder otorgado de forma legal,
en el que se confiere al Apoderado, de manera clara y expresa, facultades
amplias y suficientes para actuar, obligar y responsabilizar a todas y cada uno
de los integrantes en el tramite de la Invitacion del presente IAD/SDA.

El apoderado podra ser una persona natural o juridica, pero en todo caso debera
tener domicilio permanente, para efectos de conformacién del IAD/SDA, en la
Republica de Colombia, y debera estar facultado para representar a la Mipyme,
o si fuera el caso a todos los integrantes del Proponente Plural.

Tamaino empresarial

Las Mipyme podran acreditar su condicién conforme a lo establecido en el
articulo 2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082 de 2015, o la norma que lo modifique o
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adicione, el cual establece los criterios para la clasificacion y verificacién de las
micro, pequefias y medianas empresas.

"1. Las personas naturales mediante certificacion expedida por ellos y un
contador publico, adjuntando copia del registro mercantil.

2. Las personas juridicas mediante certificacion expedida por el representante
legal y el contador o revisor fiscal, si estan obligados a tenerlo, adjuntando copia
del certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de
Comercio o por la autoridad competente para expedir dicha certificacion.

Para la acreditacion deberan observarse los rangos de clasificacion empresarial
establecidos de conformidad con la Ley 590 de 2000 y el Decreto 1074 de 2015,
o las normas que lo modifiquen, sustituyan o complementen.

Paragrafo 1. En todo caso, las Mipyme también podran acreditar esta condicion
con la copia del certificado del Registro Unico de Proponentes, el cual debera
encontrarse vigente y en firme al momento de su presentacion.

Paragrafo 2. Para efectos de la limitacién a Mipyme, los proponentes aportaran
la copia del registro mercantil, del certificado de existencia y representacion legal
o del Registro Unico de Proponentes, segun corresponda conforme a las reglas
precedentes, con una fecha de maximo sesenta (60) dias calendario anteriores
a la prevista en el cronograma del Proceso de habilitacion de proveedores para
el inicio del plazo para solicitar la convocatoria limitada.

Paragrafo 3. En las convocatorias limitadas, las Entidades Estatales
independientemente de su régimen de contratacion, los patrimonios auténomos
constituidos por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos
publicos, solo deberan aceptar las ofertas de Mipyme o de proponentes plurales
integrados unicamente por Mipyme.

Paragrafo 4. Los incentivos previstos en los articulos 2.2.1.2.4.2.2 vy
2.2.1.2.4.2.3 de este Decreto no excluyen la aplicacion de los criterios
diferenciales para los emprendimientos y empresas de mujeres en el sistema de
compras publicas."

NOTA: Si durante la vigencia del presente IAD/SDA la Mipyme cambia su
tamaino empresarial a Grande, el proveedor debera informar a Colombia Compra
Eficiente para que sea excluido del IAD/SDA, asimismo, si Colombia Compra
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Eficiente por algun medio tiene conocimiento del cambio de tamafio empresarial
procedera a excluirlo del IAD/SDA.

Compromiso Anticorrupcion - Formato 2

La persona natural o el representante legal del proponente debera suscribir el
compromiso anticorrupcion contenido en el Formato 2 - Compromiso
anticorrupcion -, en el cual manifiesta su apoyo irrestricto a los esfuerzos del
Estado colombiano contra la corrupcidon y anexarlo con la Carta de aceptacion
de la invitacién.

Si el Proponente es plural, el compromiso anticorrupciéon debe estar suscrito por
todos los representantes legales de cada integrante que conforman el
Proponente plural.

Si hay incumplimiento comprobado del compromiso anticorrupcion por parte del
proponente, sus empleados, representantes, asesores o de cualquier otra
persona que actle en su nombre, habra causal suficiente para la no aceptacion
del interesado en el IAD/SDA, o para la exclusion del proveedor o Proponente
plural del IAD/SDA si el incumplimiento ocurre con posterioridad al ingreso, sin
perjuicio de las consecuencias adicionales que traiga tal incumplimiento. Si el
IAD/SDA es terminado anticipadamente, el Proveedor debera continuar con la
ejecucion de las Ordenes de compra vigentes y las mismas seguiran rigiéndose
por el IAD/SDA, salvo que la normativa prevea un tratamiento distinto.

Certificado de Existencia y Representacion Legal (cuando aplique)

Cuando el proponente sea una persona juridica, debera anexar el Certificado de
Existencia y Representacidén Legal expedido por la autoridad competente.

Este certificado debe cumplir con lo siguiente:

A. Fecha de expedicion: Debera haber sido expedido con fecha no mayor
a treinta (30) dias calendario anteriores a la fecha de la entrega de la
documentacién para el ingreso al IAD/SDA. En el caso de los Consorcios
o Uniones Temporales, cada uno de sus integrantes debera cumplir esta
condicion.

En los casos en que el vencimiento del periodo de duracién de la persona juridica
sea inferior al plazo exigido, se admitird un acto proveniente del érgano social
con capacidad juridica para tomar esa clase de determinaciones, en la cual se
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exprese el compromiso de prorrogar la duracion de la persona juridica hasta la
fecha indicada en el parrafo anterior.

B. Objeto Social: El Objeto social de la persona juridica y/o actividad
comercial de la persona natural, y de cada uno de los miembros que
conforman el Consorcio o Unién Temporal, deben permitir ejecutar las
actividades descritas en el objeto del presente proceso de habilitacién de
proveedores, y cumplir con lo descrito en la Capacidad Juridica.

C. Actividad econdémica: En el caso de las personas naturales su Registro
Mercantil deberad acreditar alguno de los cdédigos mencionados en el
presente IAD.

D. Tamaifio empresarial: El proponente debe acreditar la condicion de
Mipyme.

E. Representante Legal y Facultades para Contratar: Debe permitir al
representante legal la facultad para contratar sin limite de cuantia. En
el caso que aparezcan restricciones al representante legal de la persona
juridica, para contraer obligaciones en nombre de esta, se debera
adjuntar la autorizacidon del érgano social competente, en el cual conste
que esta debidamente facultado.

Para los fines del caso, el documento de autorizacion al representante legal por
parte del drgano social debe tener una fecha anterior a la de presentacién de los
documentos.

En caso de Consorcios o Uniones Temporales, el representante legal de cada una
de las personas juridicas que los integren debera contar con la debida
autorizacién para suscribir Ordenes de Compra como minimo hasta el monto de
la Minima Cuantia de las Entidades Compradoras.

Cédula de Ciudadania de la Persona Natural o Representante Legal

Si el interesado es una persona natural nacional debera acreditar su existencia
mediante la presentacion de copia simple de su cédula de ciudadania valida. No
obstante, todos las MiPyme deberan enviar la cédula de ciudadania de su
representante legal. En caso de Proponente Plural, deberan ser aportadas las
cédulas de ciudadania de cada uno de los representantes legales de sus
integrantes.
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Verificacion Inexistencia Antecedentes Fiscales, Penales y Disciplinarios

Ni las Mipyme, ni ninguno de sus integrantes en caso de ser plural, podran estar
reportados, al momento de aceptar la invitacién, en el boletin de responsables
fiscales de la Contraloria General de la Republica, antecedentes disciplinarios de
la Procuraduria General de la Nacion y antecedentes de la Policia Nacional; la
Microempresa podra aportar los respectivos certificados, con fecha de expedicion
y/o consulta no mayor a treinta (30) dias calendario, no obstante, Colombia
Compra Eficiente verificara lo pertinente en las paginas web de las respectivas
entidades de control.

Certificacion Paz y Salvo Obligaciones Alimentarias

En virtud de lo establecido en el numeral 1 de articulo 6 de la Ley 2097 de 2021
“Por medio de la cual se crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
(REDAM) y se dictan otras disposiciones”, la proponente persona natural,
representante legal del proponente y/o de cada uno de los miembros que
componen el proponente plural, deberan acreditar que se encuentran a paz y
salvo con sus obligaciones alimentarias en el sistema REDAM.

Para tal efecto, deberan aportar como parte de su propuesta, certificado
expedido por el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Min Tic, con fecha de expedicidon no superior a treinta (30) dias calendario
anteriores a la fecha de cierre del presente proceso de habilitacion de
proveedores, en el cual se evidencie que no se encuentra inscrito en el Registro
de Deudores Alimentarios Morosos.

Verificacion del Pago de Multas por Infracciones al Cédigo Nacional de
Policia y Convivencia

Para el momento de la aceptacidén de la invitacidn, el interesado persona natural,
0 persona juridica, asi como cada integrante en caso de ser Proponente Plural,
deberan encontrarse al dia en el pago de multas por infracciones al Cddigo
Nacional de Policia y Convivencia, en el Registro Nacional de Medidas Correctivas
- RNMC de la Policia Nacional de Colombia. El proponente podra aportar el
respectivo certificado con los documentos, no obstante Colombia Compra
Eficiente verificara lo pertinente en el portal de servicios de la Policia Nacional.
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Consorcios o Uniones Temporales — Formato 3 y Formato 4

El proponente plural debera diligenciar el Formato 3 o el Formato 4, segun
corresponda, donde conste la voluntad de conformar un Consorcio o una Unidn
Temporal, respectivamente, donde conste:

A. Acuerdo Consorcial o de Unidn Temporal donde se evidencie la voluntad de
los integrantes, indicando claramente que forma de asociaciéon es la
seleccionada.

B. Identificacion de los integrantes.

C. La regulacidon de su participacidon, con los requerimientos especificos de la
Ley y el IAD/SDA.

D. El documento deberd ser suscrito por los integrantes o los representantes de

los integrantes.

Los porcentajes de participacion de sus integrantes.

Si se trata de una Unién Temporal, sus miembros deberan sefialar los

términos y extension (actividades) de su participacién en el IAD/SDA y en su

ejecucion.

G. La duracion de la forma asociativa no debera ser inferior a la del plazo de
ejecucion del presente instrumento y un (1) afio mas.

mm

Para las figuras Plurales se tendra en cuenta las siguientes consideraciones:

e En todo caso, la sumatoria de los porcentajes de participacién de los
integrantes de la figura asociativa debera ser igual al 100%.

e Tenga en cuenta que NO se aceptara porcentajes de participacién de los
integrantes en 0%.

Certificado de Pagos de Seguridad Social y Aportes Parafiscales
(Personas Juridicas) - Formato 5

Cuando el proponente sea una persona juridica, debera diligenciar el Formato 5,
firmado por el revisor fiscal, o por el representante legal de acuerdo con los
requerimientos de ley cuando no se requiera revisor fiscal, donde se certifique
el pago de los aportes de sus empleados a los sistemas de salud, riesgos
laborales, pensiones y aportes a las cajas de compensacion familiar, Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje, en los
términos que trata el articulo 50 de la Ley 789 de 2002. Cuando el certificado
sea suscrito por el revisor fiscal, de tenerlo, deberd acompanarlo con copia de la
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cédula de ciudadania, de la tarjeta profesional y el certificado de antecedentes
de la Junta Central de Contadores.

Cuando se trate de Consorcios o Uniones Temporales, cada uno de sus
integrantes que sea persona juridica deberd aportar el respectivo Formato
requerido.

En caso de que el proponente no tenga personal a cargo y por ende no esté
obligado a efectuar el pago de aportes parafiscales y seguridad social, debe
también bajo la gravedad del juramento indicar esta circunstancia en el
mencionado Formato.

Declaracion Juramentada de Pagos Correspondientes a los Sistemas de
Seguridad Social y Aportes Parafiscales (Personas Naturales) -
Formato 6

La Persona Natural debera diligenciar el Formato 6, donde se certifique el pago
de sus aportes y el de sus empleados a los sistemas de salud, riesgos laborales,
pensiones y aportes a las cajas de compensacion familiar, Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje, en los términos que
trata el articulo 50 de la Ley 789 de 2002.

Cuando se trate de Consorcios o Uniones Temporales, cada uno de sus
integrantes debera aportar el respectivo Formato.

En caso de gque la persona natural no tenga personal a cargo y por ende no esté
obligado a efectuar el pago de aportes parafiscales y seguridad social por
personal, debe también bajo la gravedad del juramento indicar esta
circunstancia en el mencionado Formato.

10.4.Presentacion de Precios del catalogo del IAD/SDA

Para la presentacién de precios es importante tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

e No Incluir el IVA: El IVA sera calculado por la plataforma en el momento
de generar la Orden de Compra durante la Operacion Secundaria.

e Precios Techo: Los precios presentados por las Mipyme en Mi Mercado
Popular, dentro del IAD/SDA, constituyen precios techo de adquisicion
para las Entidades Compradoras. En consecuencia, en la Solicitud de
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Cotizacion, el Proveedor no podra superar dichos precios al formular su
oferta. Los precios techo representan el valor maximo de adquisicidon por
los bienes requeridos.

o Cotizacion de bienes: La entidad Compradora, puede utilizar el
Simulador del IAD antes de realizar la Solicitud de Cotizacién, para
identificar los Proveedores habilitados en las distintas areas territoriales.

Posteriormente, la Entidad Compradora podrd determinar la pertinencia de
satisfacer su necesidad a través del presente Instrumento de Agregacion de
Demanda (IAD/SDA).

El paso a paso para adelantar correctamente esta solicitud se encuentra descrito
en la Guia de Compra del Instrumento.

Finalmente, la Entidad Compradora analizara las cotizaciones recibidas y
seleccionara al Proveedor que haya ofertado el menor precio, en cumplimiento
de las condiciones establecidas.

10.4.1. Actualizaciones de Precios:

Las Mipyme podran solicitar a Colombia Compra Eficiente la actualizacién de los
precios del catdlogo cada cuatro (4) meses o cuando la Entidad asi lo considere
necesario.

Dicha solicitud debera radicarse, como maximo, el dia veinte (20) del cuarto
mes, junto con la justificacién y los soportes documentales que sustenten la
variacién solicitada.

Colombia Compra Eficiente realizara el analisis de viabilidad con base en la
informacién publicada por el DANE, especificamente los Indices de Precios al
Productor (IPP) y los Indices de Precios al Consumidor (IPC).

Las actualizaciones aprobadas seran publicadas dentro de los primeros cinco (5)
dias habiles del mes siguiente al cierre del periodo de recepcidn de solicitudes.

Es importante resaltar que las modificaciones en los precios del Catalogo sélo
seran efectivas para las Solicitudes de Cotizacion que realicen las Entidades
Compradoras con posterioridad a la actualizacion de precios, y por tal motivo las
Solicitudes de Cotizacion que se encuentren en tramite y las Ordenes de Compra
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en ejecucidén no seran sujetas a modificacion como resultado de la actualizacion
de precios.

10.4.2. Importancia de la Coherencia en Precios:

Es fundamental que todos los precios presentados sean coherentes con la
realidad del mercado, para mantener una competencia equitativa y permitir que
las Entidades Estatales accedan a productos de calidad a precios razonables.

Por lo anterior, en la etapa de habilitacion de oferentes, Colombia Compra
Eficiente podra rechazar la oferta econdmica del proponente si los precios
ofertados no guardan relacion con el mercado y con los parametros de
razonabilidad definidos en los documentos del proceso, afectando su evaluacion
técnica o econdmica.

De igual manera, si el proveedor ya se encuentra habilitado en el respectivo
IAD/SDA y presenta cotizaciones con precios desproporcionados, inconsistentes
con el mercado o con precios superiores a los precios techo ofertados en la
propuesta inicial , la Entidad Compradora podra rechazar la cotizacién y
Colombia Compra Eficiente podra disponer la revisién o suspensién temporal
del proveedor en el Catalogo, adicional a esto, puede enfrentar sanciones si hay
indicios de mala fe o engafio, de conformidad con lo establecido en el Decreto
1082 de 2015 (arts. 2.2.1.2.1.1 y ss.), principios de economia, responsabilidad
y seleccién objetiva de la Ley 80 de 1993 y lineamientos de Colombia Compra
Eficiente sobre estructuracion de IAD/SDA.

10.5. Experiencia requerida:

El interesado persona natural, juridica o plural debera acreditar la experiencia
con DOS (2) o mas contratos que sumen por lo menos 4 SMMLV por medio
de certificaciones expedidas por Particulares o Entidades Publicas.

Las certificaciones con las que pretende acreditar la experiencia deben incluir
como minimo la siguiente informacion:

. Nombre y nimero de identificacidn del contratista y contratante.

. Objeto del contrato que debe contener alguna de las actividades
relacionadas con los productos de papeleria mencionados en el
presente IAD. El objeto no necesita ser exactamente como se enuncia,
sin embargo, debe estar relacionado con los productos que se
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pretenden contratar. No se aceptan productos que no correspondan

directamente a las categorias especificadas.

. Teléfono, correo electréonico o direccidon del contratante.
. Valor del contrato.

. Plazo de ejecucidn. (inicio y finalizacién)

. Firmas del contratante

. Fecha de expedicion de la certificacion

Si la documentacién es presentada por un Proponente Plural, cualquiera de sus

integrantes podra acreditar la experiencia.

De igual forma, las Mipyme ,también podra acreditar la experiencia con la copia
del certificado del Registro Unico de Proponentes -RUP- (en caso de contar con
este), el cual deberd encontrarse vigente y en firme al momento de su
presentacién. El RUP deberd haber sido expedido con fecha no mayor a treinta
(30) dias calendario anteriores a la fecha de la entrega de la documentacion
para el ingreso al IAD/SDA. Colombia Compra Eficiente validara la experiencia
con base en los cddigos establecidos en la seccién “Clasificador de Bienes y
Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC)"” del presente documento:

Tabla - C6digos UNSPSC IAD/ Compraventa y Suministro de Papeleria

Cédigo Segmento Familia Clase
441215 Equ|pos de oﬂc_wp, Sumln_ls_tros de Suministros de Correo
Accesorios y suministros oficina
441216 Equipos de oficina, Suministros de Suministros de Escritorio
Accesorios y suministros oficina
441217 Equipos de oficina, Suministros de Suministros de Escritura
Accesorios y suministros oficina
441218 Equos de oﬁc_ma, Sumln_ls_tros de Borradores
Accesorios y suministros oficina
Equipos de oficina, Suministros de Carpetas de Archivo,
441220 - - e
Accesorios y suministros oficina Carpetas y separadores
Equipos de oficina, Suministros de Cintas de rotulacion y
441221 . - L .
Accesorios y suministros oficina enmascaramiento
441116 Equos de Ofl(.ZII'Pa, Accesorlos.de _oﬁcma Agendas y accesorios
Accesorios y suministros y Escritorio
Equipos de oficina, Accesorios de oficina Suministros para el
441115 - - S . i
Accesorios y suministros y Escritorio manejo de efectivo
441118 Equos de oﬁqrya, Accesorlos.de _oﬁcma Suministros de Dibujo
Accesorios y suministros y Escritorio
141115 Matenalespy;;gcl)ductos de Productos de Papel Papel Bond
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Materiales y Productos de
Papel
Fuente: Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas - Colombia Compra Eficiente

141114 Productos de Papel Block de papel Carta

Asi mismo, seran validas para acreditar la experiencia la celebracion y ejecucién
de al menos dos (2) contratos -entiéndase aceptacién de oferta, contratos de
suministro u 6rdenes de compra-, incluyendo el informe final de supervision,
actas de liquidacién o actas de entrega a satisfaccion o de recibo final, que
sustenten el efectivo cumplimiento de los contratos en mencién, cuyo objeto
debe estar relacionado con los productos del presente instrumento.

Para el caso de negocios realizados con particulares, podran ser presentadas
como minimo dos (2) facturas electronicas de venta de los productos
relacionados con el objeto del presente instrumento y en las cuales se evidencie
que obedecen a dos (2) negocios juridicos independientes, es decir que deben
ser dos (2) facturas de venta distintas.

En el evento en que las certificaciones o soportes involucren otros bienes o
servicios diferentes a los productos del presente instrumento, se debera poder
identificar claramente cada uno de los que correspondan a suministro de
productos de papeleria, en los documentos aportados.

10.6. CAUSALES DE RECHAZO

1. No presentacién de la oferta econdmica en los términos y condiciones
exigidos dara lugar al rechazo de la propuesta, sin que exista posibilidad
de correccién, ajuste o complementacion posterior por parte del
Proponente.

2. No cumplir con los requisitos habilitantes de que trata el presente
documento.

3. Las propuestas presentadas después del plazo establecido en el
cronograma del proceso a través de Mi Mercado Popular, o no se cumpla
con el protocolo de indisponibilidad de Mi Mercado Popular debidamente
soportado, o no se presente en el lugar establecido en este documento.

4. Presentacidon de propuestas por un proponente distinto al que aparece en
los documentos soporte o0 anexos de la oferta.
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5. Las propuestas que no hayan cumplido durante el Proceso de habilitacién
de proveedores con lo establecido en el compromiso anticorrupcion.

6. Cuando el Proponente o su representante legal se halle incurso en alguna
de las causales de inhabilidad e incompatibilidad para contratar
establecidas en la Constitucién o en la ley, o incurra o se encuentre en un
conflicto de intereses que no pueda ser gestionado.

7. Cuando la propuesta sea presentada por personas juridicamente
incapaces para obligarse o cuando no cumplan con las calidades y
condiciones habilitantes para la participacion, indicadas en este proceso.

8. Cuando un proponente individual o un miembro de un proponente plural
con nacionalidad extranjera y con sucursal en Colombia, no concurre a
este proceso de habilitacién de proveedores a través de dicha sucursal.

9. Cuando el representante legal del proponente o de alguno de los
integrantes del Consorcio o Unidn Temporal no se encuentre debidamente
autorizado para presentar la propuesta y firmar contrato de acuerdo con
los estatutos sociales y una vez requerido no aporte el documento
respectivo que lo faculte.

10.Estar incursa la persona juridica proponente individual o integrante del
proponente plural en causal de disolucidon o liquidacién o liquidacion
judicial obligatoria.

11.Cuando el proponente no subsane, subsane en forma incorrecta o subsane
fuera del término fijado en el pliego de condiciones, la informacion o
documentacion solicitada respecto de un requisito o documento
habilitante.

12.En los demas casos expresamente establecidos en el presente pliego de
condiciones y en la Ley.

11. INCLUSION O ACTUALIZACION DE PRODUCTOS

Colombia Compra Eficiente es responsable de la publicacion y actualizaciéon del
Catalogo del IAD/SDA para la Compraventa y suministro de papeleria,
promoviendo su uso entre las Entidades Estatales. Este catalogo incluye una
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gama diversa de productos de papeleria y suministros de oficina, adaptados a
las necesidades operativas de las entidades del Estado.

Colombia Compra Eficiente en el marco de los atributos del Sistema Dinamico
de Adquisiciéon podra actualizar el catdlogo del IAD/SDA podra actualizar los
precios o productos del catdlogo cada cuatro (4) meses.

Es importante resaltar que las modificaciones en los precios del Catdlogo sélo
seran efectivas para las Solicitudes de Cotizacién que realicen las Entidades
Compradoras con posterioridad a la actualizacion de precios, y por tal motivo las
Solicitudes de Cotizacion que se encuentren en tramite y las Ordenes de Compra
en ejecucién no seran sujetas a modificacion como resultado de la actualizacion
de precios.

Las Entidades Compradoras en cualquier momento podran solicitar inclusiones
de bienes que no se encuentren en el Catalogo, haciendo la solicitud a través de
los canales dispuestos por Colombia Compra Eficiente para tal fin y de acuerdo
con el procedimiento descrito en la Guia de Compra.

Colombia Compra Eficiente también tiene la capacidad de incluir nuevos bienes
al IAD/SDA siempre que haya suficiente informacién de los proveedores para
estructurar adecuadamente el Catalogo.

Nota: Los productos de papeleria solicitados por las Entidades Compradoras
para la inclusion al Catalogo, deben estar clasificados hasta en el tercer nivel del
cédigo UNSPSC establecido en la tabla 8 cddigos UNSPSN del presente
documento. Lo anterior, para ser aceptados por Colombia Compra Eficiente.

11.1.Uso del IAD/SDA

a) La Entidad Compradora debe verificar que la contratacidn no exceda el
presupuesto de su minima cuantia. Esto es, sélo podra hacer uso del presente
instrumento para adelantar procesos de compra iguales o inferiores a su
minima cuantia. En caso de Entidades Estatales de régimen especial, este
valor podra ser superior de acuerdo con lo indicado en su Manual de
Contratacién.

b) La Entidad Compradora podra utilizar el Simulador para identificar los
proveedores habilitados en el area territorial que corresponda, asi como
identificar los precios techo.
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En caso en que deba o quiera limitar territorialmente el evento de cotizaciéon
en funcién del area territorial, debe realizar la respectiva limitacion territorial
y solicitar cotizacidn a los proveedores sobre los productos que desea
adquirir.

La Entidad Compradora debe dar un plazo minimo de Cotizacion de TRES (3)
DIAS HABILES contados a partir del dia siguiente a la fecha en que se llevo
a cabo la Solicitud de cotizacion. La Entidad deberad programar la hora de
cierre de los Eventos de Cotizacion maximo a las 11:59 p.m. de un dia habil.

Los precios de los productos incluidos en el Instrumento de Agregacién de
Demanda corresponden a precios en pesos colombianos sin IVA.
Adicionalmente, deberd incluir el porcentaje correspondiente a la logistica o
transporte para la entrega, el cual podra ser establecido en 0% si asi lo
determina el Proveedor, o hasta el maximo permitido para cada
departamento, conforme a los porcentajes definidos en el Estudio de
Documentos Previos, Tabla 13 - Costo maximo de distribucidon por Regidn
(Departamentos) seguln la Encuesta Nacional Logistica vigente.

La Entidad Estatal debera seleccionar al proveedor que cotice el menor precio
siempre que cumpla con las condiciones establecidas en la solicitud de
cotizacion. En este sentido, debe ordenar las ofertas econdmicas de menor a
mayor precio y verificar que la de menor precio cumple con las condiciones
de la solicitud de cotizacion. Si esta no cumple con dichas condiciones, la
Entidad Estatal debe verificar el cumplimento de los requisitos de la oferta
del segundo mejor precio, y asi sucesivamente.

Asi, la Entidad Compradora es responsable de realizar la verificacion de las
inhabilidades, multas, sanciones e incompatibilidades en que pueda estar en
curso el proveedor que presento la oferta mas econdmica antes del momento
de la adjudicacidn de la Orden de Compra; vy, en caso tal de identificar que
se encuentra incurso en alguna de las causales de inhabilidad o
incompatibilidad previstas en la legislacion vigente, deberd informarlo de
inmediato a Colombia Compra Eficiente y verificar el cumplimiento de la
oferta del segundo mejor precio y asi sucesivamente hasta lograr la
adjudicacion.
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11.2. Entrega de los productos

a) El proveedor debe entregar los productos a las Entidades Compradoras
objeto de la Orden de Compra, conforme a las estipulaciones vy
particularidades técnicas establecidas en el Anexo Técnico del presente
proceso.

b) El Proveedor deberd contemplar el costo de transporte asociado a la
entrega de los productos en ubicaciones distintas a la suya, de conformidad
con las herramientas que Colombia Compra Eficiente dispuso en el IAD/SDA.

c) Si la Entidad Compradora no manifiesta inconformidades con los
productos recibidos dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la dicha
entrega, el Proveedor debe entender que la Entidad Compradora recibié los
bienes a satisfaccion.

d) Si la Entidad Compradora comete errores en una Orden de Compra, el
Proveedor que la recibe debe informar la existencia de tales errores a
Colombia Compra Eficiente y a la Entidad Compradora para que la Entidad
Compradora corrija la Orden de Compra. Si la Entidad Compradora se da
cuenta del error debe informar de inmediato a Colombia Compra Eficiente y
al Proveedor para hacer la correccion a que haya lugar. El plazo para
comunicar el error en cualquiera de los dos casos vence el dia habil siguiente
a la expediciéon o al recibo de la Orden de Compra, segun corresponda.

11.3.Obligaciones de las Entidades Compradoras del IAD/SDA

1. En caso de identificar alguna inconsistencia o falla en el Médulo Mi Mercado
Popular, informar inmediatamente a Colombia Compra Eficiente a través
de la mesa de servicio y abstenerse de colocar la orden de compra.

2. La Entidad Compradora debe dar un plazo minimo de Cotizacidon de DOS
(2) DIAS HABILES y maximo de TRES (3) DIAS HABILES contados a partir
del dia siguiente a la fecha en que se llevd a cabo la Solicitud de cotizacion.
La Entidad deberd programar la hora de cierre de los Eventos de
Cotizacion, la cual no debera ser maximo a las 11:59 p.m. de un dia habil.

3. La Entidad Compradora debera elaborar y publicar los estudios previos que
sustenten sus necesidades puntuales y el establecimiento de precios de
referencia, asi como el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
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destinado a la adquisicion de los productos de papeleria, antes del inicio
del proceso.

Asimismo, debera adjuntar los documentos adicionales que considere
necesarios para el desarrollo del proceso y realizar la Solicitud de
Cotizacion a través del mdédulo “Mi Mercado Popular”, con el fin de enviarla
a los Proponentes habilitados en la plataforma.

4. Las Entidades Compradoras son responsables de incluir en la Solicitud de
Cotizacion los gravamenes (como estampillas u otros tributos) distintos a
los impuestos nacionales a los que estan sujetos sus proveedores
habilitados, indicando sin lugar a errores el porcentaje a aplicar por cada
uno. Asi mismo, deben incluir en la Solicitud de Cotizacion los impuestos
a los que estan sometidos, en caso de que se trate de productos exentos
de IVA u otro impuesto, debera dejar la claridad a través de los estudios
previos, y de ser necesario aclararlo mediante el Foro de preguntas a los
Proveedores, a efectos de que los mismos realicen la cotizaciéon y la
facturacién sin tener en cuenta el referido impuesto. Si la Entidad
Compradora no incluye los gravamenes adicionales en la Solicitud de
Cotizacion, debe adicionar la Orden de Compra con el valor
correspondiente. También deben informar a los proveedores la forma de
recaudo, bajo su calidad de proveedor como sujeto pasivo de la obligacion,
de cara al pago de la obligacion ante la Entidad Territorial.

5. En todo caso, los proveedores de Mi Mercado Popular deben estar
informados de las obligaciones a su cargo por concepto de los gravamenes
o tributos (estampillas), impuestos, tasas y contribuciones que les seran
retenidos en calidad de sujetos pasivos del hecho generador antes de que
remitan su respuesta de cotizacion.

6. En caso de empate, la Entidad Compradora agotard los factores de
desempate establecidos en el articulo 35 de la Ley 2069 de 2020 y en el
Decreto 1860 de 2021, tomando como referencia lo dispuesto en la
operacion secundaria en el evento en que se presente.

7. Antes de adjudicar la Orden de Compra, verificar que el Proveedor que
presentd la cotizacidn con el precio mas bajo no esté incurso en causal de
inhabilidad o incompatibilidad constitucional o legal para contratar con el
Estado.
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8. Realizar la evaluacién de las ofertas y requerir, cuando sea el caso, al
Proveedor que present6 el precio mas bajo, si considera que la cotizacion
presentada incurre en precios artificialmente bajos.

9. Pagar al proveedor los bienes entregados en la ejecucion de la Orden de
Compra. Las Entidades Compradoras podran solicitar documentacion que
corroboren la originalidad del Consumible, en el marco de la orden de
compra.

11.4. Obligaciones generales de los Proveedores en el IAD/SDA:

1.

El proveedor podra presentar cotizacion de manera opcional en los eventos
de cotizacion (RFQ) lanzados por las Entidades Compradoras.

El proveedor no puede condicionar de ninguna forma las cotizaciones que
presente, éstas deberan corresponder a lo ofrecido en la operacién principal.

El proveedor no puede incluir items, bienes o servicios adicionales a los
solicitados por la Entidad Compradora en la cotizacidén, es de resaltar que
esta actividad se interpretard como una no cotizacion.

Informar a la Entidad Compradora y a Colombia Compra Eficiente, en el plazo
establecido para responder la Solicitud de Cotizacion, y solicitud de
informacién la existencia de posibles conflictos de interés con una Entidad
Compradora.

Para efectos de precios, comunicarse con las Entidades Compradoras
Unicamente a través del moddulo Mi Mercado durante los eventos de
cotizaciodn. Sin perjuicio de lo anterior, debera tener una comunicacion fluida
con la Entidad y entregar todas las especificaciones, aclaraciones vy
requerimientos que realice la Entidad Compradora para poder determinar si
bienes ofrecidos por el Proveedor corresponde a la necesidad de esta.

No retirar la cotizacion presentada a la Entidad Compradora dentro de los
quince (15) dias calendario siguientes al cierre del evento de cotizacion.

Aceptar las Ordenes de Compra colocadas por las Entidades Compradoras en
el mdédulo de mi mercado popular.

Operar el portal de Proveedores del mdédulo de mi mercado popular en los
términos definidos en las guias de la plataforma.
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9. Informar a Colombia Compra Eficiente cualquier cambio en su condicién como
Proveedor, bien sea modificacion de nombre, ser parte de fusiones,
escisiones, adquisiciones o reorganizaciones empresariales.

10. Informar a Colombia Compra Eficiente cuando conozca presuntos hechos de
colusién, corrupcion o cualquier conducta punible que se presente entre los
Proveedores del Sistema Dindamico de Adquisicién, o entre estos y terceros.

11. Informar a Colombia Compra Eficiente en virtud del principio de buena fe, si
ha sido multado o sancionado por incumplimientos u otro acto de ejecucién
derivado de cualquier contrato publico con cualquier entidad publica,
centralizada, descentralizada por servicios o territorio, de economia mixta,
corporaciones auténomas regionales, rama judicial, rama legislativa, entes
de control, empresas industriales y comerciales del estado o que cumplan
funciones de derecho publico, dentro de los CINCO (5) DIAS siguientes a la
notificacion del acto administrativo.

12. Cumplir con los plazos establecidos en el presente Instrumento.

13. Responder a los requerimientos, consultas y/o solicitudes de Colombia
Compra Eficiente dentro de los tres (03) DIAS HABILES siguiente al
requerimiento realizado.

14. Garantizar que ninguna de las condiciones y especificaciones técnicas
establecidas en el IAD/SDA generen costos adicionales a las Entidades
Compradoras o a Colombia Compra Eficiente.

15. Mantener la debida confidencialidad de la informacién que pueda llegar a
conocer durante la ejecucion de la Orden de Compra.

16. Cumplir con el Cddigo de Integridad de Colombia Compra Eficiente que se
encuentra disponible en la pagina web de la Entidad.

17. Cumplir con los plazos establecidos en el presente Instrumento.
18. Garantizar que ninguna de las condiciones y especificaciones técnicas

establecidas en el IAD/SDA generen costos adicionales a las Entidades
Compradoras o a Colombia Compra Eficiente.
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19. Responder a los requerimientos, consultas y/o solicitudes de Colombia
Compra Eficiente dentro de los ocho (8) DIAS HABILES siguiente al
requerimiento realizado.

20. Mantener la debida confidencialidad de la informacién que pueda llegar a
conocer durante la ejecucion de la Orden de Compra.

21. Cumplir con el Cdédigo de Integridad de Colombia Compra Eficiente que se
encuentra disponible en la pagina web de la Entidad.

22. Cumplir con los términos y condiciones del médulo mi mercado popular.

23.Mantener actualizada la informacién de contacto durante la ejecucién del
Sistema Dindmico de Adquisicion y un (1) afo después de la terminacion de
este, tanto del representante legal como el enlace destinado con Colombia
Compra Eficiente.

24. Debera informar a Colombia Compra Eficiente y a la entidad compradora
mensualmente su informacidn societaria, financiera y comercial o de manera
inmediata, en el evento en que: (i) tenga conocimiento de sospecha de
riesgos de corrupcion; (ii) conozca por cualquier medio que los recursos que
componen su patrimonio, provienen o se destinan al ejercicio de una
actividad ilicita, Lavado de Activos, Financiacion del Terrorismo, Yy
Financiacién de la Proliferacion de Armas de Destruccién Masiva ; (iii) Las
demas circunstancias relacionadas con la transparencia de sus recursos.

11.4.1. Obligaciones especificas de los proveedores del IAD/SDA
1. Cumplir con los tiempos y obligaciones definidos en las 6rdenes de compra
o en el Anexo Técnico. El tiempo de entrega empieza a contar desde la fecha
de suscripcion del acta de inicio.
2. Cuando su capacidad de distribucién no permite atender lo requerido en
la solicitud de cotizacidn, caso en el cual deberd manifestarlo a la Entidad
Compradora y a Colombia Compra Eficiente.
3. Entregar los productos en el lugar sefialado en la Orden de Compra.

4. Entregar la garantia si la misma fue requerida por la Entidad Estatal.
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5. Cumplir todas las condiciones indicadas en el Anexo Técnico.

6. Responder a todas las solicitudes de cotizacién que generen las Entidades
Compradoras dentro de los tres (3) dias habiles que dura dicho evento.

7. No superar los precios techo presentados en el diligenciamiento del
catdlogo al momento de presentar oferta en los eventos de cotizacion.

8. Cumplir con los términos y condiciones del médulo de Mi Mercado Popular.

9. Cumplir con el procedimiento definido en la guia de compra del presente
IAD/SDA.

10. Informar a Colombia Compra Eficiente al momento de cambiar el
tamano empresarial del proveedor.
11. Informar a Colombia Compra Eficiente y a las Entidades

Compradoras con las que tenga Ordenes de Compra vigentes si esta incurso
en una inhabilidad sobreviniente.

12. Informar a Colombia Compra Eficiente cualquier cambio en su
condicién como Proveedor, bien sea modificacién de nombre, ser parte de
fusiones, escisiones, adquisiciones o reorganizaciones empresariales.

13. Informar a Colombia Compra Eficiente cuando conozca presuntos
hechos de colusién, corrupcidon o cualquier conducta punible que se presente
entre los Proveedores del IAD, o entre estos y terceros.

14. Contar con la capacidad de proveer los productos requeridos para
cada departamento o municipio en la que se encuentre habilitado.

15. Responder dentro de maximo tres (3) dias habiles los
requerimientos hechos por las Entidades compradoras, respecto a la posible
configuraciéon de precios artificialmente bajos.

16. Las demas que se deriven de la naturaleza propia del IAD/SDA, los
estudios y documentos previos y la invitacién.

17. El proveedor debera acreditar los certificados para la éptima y legal
prestacion del servicio cuando la ley, la normativa vigente o la Entidad lo
requieran al momento de realizar la cotizacién del evento.
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12. DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO

Las Entidades Estatales podran en el marco de la supervisidon de cada orden de
compra (aqui voy).

Multas impuestas.

La Entidad Compradora podra imponer multa al Proveedor por mora o falta en
el cumplimiento de las obligaciones especificas establecidas en el presente
documento, una suma equivalente a dos (2) Salarios Minimos Diarios Legales
Vigentes (SMDLV) por cada dia de retraso hasta un maximo de quince (15) dias.

PARAGRAFO: La suma resultante de las multas se hara efectiva directamente
por la Entidad compradora, pudiendo acudir para el efecto al respectivo
descuento del valor o saldo del contrato, a la efectividad de la garantia de
cumplimiento, en el caso que se haya solicitado en el marco de la ejecucién de
la orden de compra o a cualquier otro medio para obtener el pago, incluido el
proceso ante la jurisdiccidn coactiva. En todo caso se tendra en cuenta lo
consagrado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 o las normas que lo
modifiquen, sustituyan o adicionen.

Imposicion de la Clausula Penal

En caso de que el Proveedor incumpla parcial o totalmente las obligaciones del
presente documento, la Entidad Compradora podra hacer efectiva la clausula
penal por una suma equivalente de hasta el 10% del valor total de la Orden de
Compra que incumplié. En este caso, la clausula penal sera pagada a favor de
la Entidad Compradora.

PARAGRAFO: La suma resultante de la cldusula penal se hard efectiva
directamente por la Entidad compradora, pudiendo acudir para el efecto al
respectivo descuento del valor o saldo del contrato, a la efectividad de la garantia
de cumplimiento, en el caso que se haya solicitado en el marco de la ejecucidn
de la orden de compra o a cualquier otro medio para obtener el pago, incluido
el proceso ante la jurisdiccion coactiva.

En todo caso se tendra en cuenta lo consagrado en el articulo 86 de la Ley 1474
de 2011 o las normas que lo modifiquen, sustituyan o adicionen. En ninguno de
los casos expuestos, el pago o deduccién de la clausula penal significara la
exoneraciéon del cumplimiento de las obligaciones de la Orden de Compra.
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13. FACTURACION Y PAGO

La Entidad Compradora es responsable de verificar al momento del pago si la
Mipyme y/o actores de la economia popular son autorretenedores, y una vez
realizado el pago debe remitir a este el respectivo certificado o soporte de pago
gue indique las retenciones si asi las hizo, dentro de los 30 dias calendario
siguientes al pago.

Las Entidades Compradoras deben APROBAR o RECHAZAR la factura dentro de
los TRES (3) DIAS HABILES siguientes a la presentaciéon de esta. Una vez
aprobadas, las Entidades Compradoras deben pagar las facturas dentro de los
TREINTA (30) DIAS CALENDARIO, siguientes a la fecha de aprobacién de la
factura. Si al realizar la verificacion completa de una factura se establece que
esta no cumple con la totalidad de los requisitos, la Entidad Compradora
solicitara las correcciones a la misma dentro de los TRES (3) DIAS HABILES
siguientes al rechazo; el término de TREINTA (30) DIAS CALENDARIO empezara
a contar a partir de la aprobacion de la nueva factura.

La Mipyme debe informar a Colombia Compra Eficiente las demoras en el pago
de sus facturas dentro de los 5 (cinco) habiles siguientes al plazo establecido
para pagar las mismas.

Si la Entidad Compradora esta en mora en el pago de al menos una factura por
treinta (30) dias calendario o mas, la Mipyme actores de la economia popular
puede suspender la entrega o suministro del bien o servicio de las 6rdenes de
compra de la entidad hasta que la misma haya cumplido con sus obligaciones.

CLAUSULA 11. SUPERVISION

La supervision de la ejecucion y cumplimiento del presente Instrumento
de Agregaciéon de Demanda / Sistema Dindmico de Adquisicién esta a
cargo de subdirector de Negocios de Colombia Compra Eficiente o0 a quien
designe.

La Entidad Compradora establecera un supervisor para cada Orden de
Compra.
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14. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO

Las Entidades Compradoras deben tener presente que teniendo en cuenta la
particularidad del IAD/SDA son athnomas de solicitar o no, garantia con el fin
de amparar el cumplimiento de las Ordenes de Compra.

Asi las cosas, si la Entidad Compradora toma la decisién de requerir garantia la
misma se debe expedir conforme los siguientes amparos y porcentajes.

Tabla - Garantias a favor de las Entidades Compradoras

: Duracién de la Orden de

Cumpllmlento del contrato 10% de la Orden de compra Compra y seis (6) meses

. ‘mas. i
Fuente Colombia Compra Eficiente

La determinacion de la Entidad de la libre exigencia o no de la garantia de
cumplimiento debera surgir del analisis que, desde su Estudio Previo determiné
como parte de su etapa de planeacién, de conformidad con lo previsto en el
articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015.

En caso de defectos en los productos suministrados por el Proveedor, la Entidad
Compradora podra recurrir a lo dispuesto en e | numeral 2 del articulo 11 de la
ley 1480 de 2011, en caso de repetirse la falla y atendiendo a la naturaleza del
bien y a las caracteristicas del defecto, a eleccién del consumidor, se procedera
a una nueva reparacion, la devolucidn total o parcial del precio pagado o al
cambio parcial o total del bien por otro de la misma especie, similares
caracteristicas o especificaciones técnicas, las cuales en ningln caso podran ser
inferiores a las del producto inicialmente entregado, entendiendo lo anterior
como una causal de incumplimiento del contrato.

Juan Carlos Duarte Hernandez

Contratista Subdireccion de Negocios

Diego Andrés Rocha Acufia

Analista T2 - 06 — Subdireccién de @;}ﬁ R
Negocios

Adriana Cristina Montero Hurtado 4 D
Abogada-Subdireccién de Negocios. 5"{)‘”/“#

José Domingo Charrasquiel Ortega C?Q;.-Q

Abogado - Subdireccion de Negocios
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Jairo Alonso Mendoza Mendoza. e )
Gestor T1-15 - Subdireccién de N
Negocios.

Reviso: Daniel Mongua

Asesor juridico - Subdireccién de 3 Dowel M}@n T—

Negocios.

Reviso: Alejandra Neissa L.
Asesor juridico - Subdireccion de Ay
Negocios

Aprobacion subdirectora: Yenny Liseth Pérez Olaya
Subdirectora de Negocios
Fecha de elaboracion: Doce (12) dias del mes de noviembre de 2025
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