




















































COTIZACIÓN DE INSUMOS DE PAPELERIA OFICINA Y ASEO 

A continuación, se relacionan las imágenes de los artículos cotizados de diferentes marcas, que 

requiere la DNDA 

COTIZACION 1 COTIZACION 2 COTIZACION 3 
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INVITACIÓN A PARTICIPAR 
PROCESO DE MÍNIMA CUANTÍA No. DNDA-002-2024.  

 

El Director General de la Dirección Nacional de Derecho de Autor en el uso de sus facultades 
legales, y con fundamento en el numeral 5 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, adicionado por el 

artículo 94 de la Ley 1474 de 2011, el Decreto Número 222 del 14 de febrero de 2022 y demás 
normas concordantes, procede a efectuar la siguiente: 

 
INVITACIÓN PÚBLICA.  

 
Convocase a la ciudadanía en general para que conozca y participe en el proceso de MÍNIMA 
CUANTÍA No. DNDA-004-2024. 

 
Al tenor de lo dispuesto en el Decreto 1082 de 2015, damos a conocer la siguiente información: 

 
1. NOMBRE Y DIRECCIÓN DE LA ENTIDAD: Dirección Nacional de Derecho de Autor – DNDA. 

Dirección: Calle 28 No. 13A-15 Piso 17 Bogotá D.C. 
 
2. MECANISMOS DE COMUNICACIÓN: A través del Portal Único de Contratación Pública 

SECOP II.     
 
3. OBJETO PARA CONTRATAR. 
 

“Adquisición de elementos de papelería, útiles de oficina y aseo para la Dirección Nacional 
de Derecho de Autor”. 

 
4. CLASIFICACIÓN DEL OBJETO A CONTRATAR EN EL CLASIFICADOR DE BIENES Y 

SERVICIOS: 
 

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 se especifica la descripción del 
objeto a contratar identificado en el Clasificador de Bienes y servicios. 
 
Conforme a la planeación contractual de la Entidad bien o servicio a contratar debe estar 
previamente determinado en el plan anual de adquisiciones e identificado con el código que 
determine el clasificador de bienes y servicios puesto a disposición en la página Web de 
Colombia Compra Eficiente. 
 
Por lo cual, es deber del área que requiere el servicio a través de su coordinador el asegurar 
que el bien y/o servicio requerido se encuentre identificado en el respectivo plan de 
adquisiciones. Así las cosas, en el PAA de la DNDA para el año 2024, se encuentra 
distinguida la necesidad de contratar la “Adquisición de elementos de papelería, útiles de 
oficina y aseo para la Dirección Nacional de Derecho de Autor”, bajo los siguientes códigos 
UNSPSC: 
 

Clasificación 
UNSPSC 

SEG FAM CLA PRO 

44111515 

EQUIPOS DE 
OFICINA, 

ACCESORIOS Y 
SUMINISTROS 

ACCESORIOS DE 
OFICINA Y 

ESCRITORIO 

AGENDAS Y 
ESCRITORIOS  

CAJAS U ORGANIZADORES DE 
ALMACENAMIENTO DE 

ARCHIVOS   

44122003 

EQUIPOS DE 
OFICINA, 

ACCESORIOS Y 
SUMINISTROS 

SUMINSTROS DE 
OFICINA  

CARPETAS DE 
ARCHIVOS, 

CARPETAS Y 
SEPARADORES  

CARPETAS  

44121704 
EQUIPOS DE 

OFICINA, 
SUMINSTROS DE 

OFICINA  
INSTRUMENTOS DE 

ESCRITURA  
ESFEROS PUNTA REDONDA  
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ACCESORIOS Y 
SUMINISTROS 

44121706 

EQUIPOS DE 
OFICINA, 

ACCESORIOS Y 
SUMINISTROS 

SUMINSTROS DE 
OFICINA  

INSTRUMENTOS DE 
ESCRITURA  

LAPICES DE MADERA 

44121716 

EQUIPOS DE 
OFICINA, 

ACCESORIOS Y 
SUMINISTROS 

SUMINSTROS DE 
OFICINA  

INSTRUMENTOS DE 
ESCRITURA  

RESALTADORES  

14111507 
MATERIALES Y 

PRODUCTOS DE 
PAPEL 

PRODUCTOS DE 
PAPEL  

PAPEL DE IMPRENTA 
Y PEPAL DE 

ESCRIBIR  

PAPEL PARA IMPRESORA O 
FOTOCOPIADORA  

52121601 

ARTICULOS 
DOMESTICOS, 

SUMINISTROS Y 
PRODUCTOS 

ELECTRONICOS DE 
CONSUMO  

ROPA DE CAMA, 
MANTELES Y 

PAÑOS DE 
COCINA 

MANTELERIAS DE 
COCINA Y MESA Y 

ACCESORIOS  
LIMPIONES  

47131604 
EQUIPOS Y 

SUMINISTROS PARA 
LA LIMPIEZA 

SUMINISTROS DE 
ASEO Y LIMPIEZA  

ESCOBAS, 
TRAPEROS, 
CEPILLOS Y 

ACCESORIOS  

ESCOBAS  

47131824 
EQUIPOS Y 

SUMINISTROS PARA 
LA LIMPIEZA 

SUMINISTROS DE 
ASEO Y LIMPIEZA  

SOLUCIONES DE 
LIMPIEZA Y 

DESINFECCION  

LIMPIADORES DE VIDRIOS O 
VENTANAS  

47131803 
EQUIPOS Y 

SUMINISTROS PARA 
LA LIMPIEZA 

SUMINISTROS DE 
ASEO Y LIMPIEZA  

SOLUCIONES DE 
LIMPIEZA Y 

DESINFECCION  

DESINFECTATES PARA USO 
DOMESTICO 

47131613 
EQUIPOS Y 

SUMINISTROS PARA 
LA LIMPIEZA 

SUMINISTROS DE 
ASEO Y LIMPIEZA  

ESCOBAS, 
TRAPEROS, 
CEPILLOS Y 

ACCESORIOS  

SUJETADORES DE TRAPEROS O 
ESCOBAS  

52121602 

ARTICULOS 
DOMESTICOS, 

SUMINISTROS Y 
PRODUCTOS 

ELECTRONICOS DE 
CONSUMO  

ROPA DE CAMA, 
MANTELES Y 

PAÑOS DE 
COCINA 

MANTELERIAS DE 
COCINA Y MESA Y 

ACCESORIOS  
SERVILLETAS  

47131603 
EQUIPOS Y 

SUMINISTROS PARA 
LA LIMPIEZA 

SUMINISTROS DE 
ASEO Y LIMPIEZA  

ESCOBAS, 
TRAPEROS, 
CEPILLOS Y 

ACCESORIOS  

ESPONJAS  

47131807 
EQUIPOS Y 

SUMINISTROS PARA 
LA LIMPIEZA 

SUMINISTROS DE 
ASEO Y LIMPIEZA  

SOLUCIONES DE 
LIMPIEZA Y 

DESINFECCION  
BLANQUEADORES  

47131810 
EQUIPOS Y 

SUMINISTROS PARA 
LA LIMPIEZA 

SUMINISTROS DE 
ASEO Y LIMPIEZA  

SOLUCIONES DE 
LIMPIEZA Y 

DESINFECCION  

PRODUCTOS PARA EL 
LAVAPLATOS  

60121701 

INSTRUMENOS 
MUSICALES, 

JUEGOS, 
JUGUETES, ARTES, 

ARTESANIAS, 
EQUIPO 

EDUCATIVO, 
MATERIALES, 

ACCESORIOS Y 
SUMINSTROS  

EQUIPO, 
ACCESORIOS Y 

SUMINISTROS DE 
ARTE Y 

MANUALIDADES 

SUMINISTROS Y 
ACCESORIOS DE 

GRABADO 

SELLOS DE ESTAMPACION DE 
CAUCHO 

46182001 

EQUIPOS Y 
SUMINISTROS DE 
DEFENSA, ORDEN 

PÚBLICO, 
PROTECCIÓN, 
VIGILANCIA Y 
SEGURIDAD  

SEGURIDAD Y 
PROTECCION 

PERSONAL 

PROTECCION DE LA 
RESPIRACION  

MASCARAS O ACCESORIOS  

 
 

 

5. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MÍNIMAS EXIGIDAS. 
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Las especificaciones Tecinas se encuentran adjuntos al estudio previo ANEXO No 6.  
 

6. MODALIDAD DE SELECCIÓN. 
 

La presente contratación tiene como marco jurídico de referencia, el siguiente: 
 

El numeral 5 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el artículo 30 de la Ley 
2069 de 2020 establece que “5) Contratación de mínima cuantía. La contratación cuyo valor 
no exceda del 10 por ciento de la menor cuantía de la entidad independientemente de su 
objeto, se efectuará de conformidad con las siguientes reglas:(…)”   
 

El citado artículo fue reglamentado por el Decreto 1860 del 24 de diciembre de 2021, que 
en su artículo 2 modifica la Subsección 5 de la Sección 1 del Capítulo 1 de la Parte 2 del 
Libro 2 del Decreto 1082 de 2015.   
 

Se verifica el portal www.colombiacompra.gov.co y damos cuenta que a la fecha hay 
suscrito un acuerdo marco de precios con numero CCE-166-AMP-2021 “Suministro de 
elementos de Material Pedagógico y la entrega de los mismos a nivel nacional”, se 
verifica el catálogo de dicho acuerdo marco por parte del Técnico Administrativo UAE- 
Dirección Nacional de Derecho de Autor y almacenista de la entidad, con respecto a la 
totalidad de elementos a adquirir y sus especificaciones técnicas, evidenciando que no se 
encuentra la totalidad de elementos requeridos para satisfacer la necesidad de la entidad, 
motivo por el cual se debe acudir a la modalidad de la mínima cuantía ya que éste acuerdo 
marco no cuenta con la totalidad de los elementos ni satisface las necesidades técnicas 
requeridas.  
 

Así mismo, mediante comunicación oficial del día 08 de junio del 2022 la Dirección Nacional 
de Derecho de Autor solicitó concepto Jurídico a Colombia Compra Eficiente en el cual se 
diera claridad sobre la modalidad de contratación a usar cuando exista un acuerdo marco 
de precio y la cuantía del proceso contractual no exceda el diez (10%) de la menor cuantía 
del presupuesto asignado para determinado contrato,  teniendo en cuenta el artículo 30 de 
la ley 2069 del 20220 “Por medio de la cual se impulsa el emprendimiento en Colombia  y  
el Decreto 1082 del 2015 en sus artículos 2.2.1.2.1.2.9 “Utilización de los Acuerdo Marco” 
y 2.2.1.2.1.5.2 “Procedimiento para la contratación de mínima cuantía”, quienes mediante 
comunicado de fecha 30 de junio del 2022 manifestaron que “En el evento en que el valor 
presupuestado para la adquisición de los bienes y servicios de características técnicas 
uniformes se enmarque en la cuantía establecida como mínima, la entidad no está 
obligada a efectuar la adquisición mediante Acuerdo Marco de Precios, sino que 
habrá de realizarla mediante procedimiento de Mínima Cuantía, ya sea mediante el 
procedimiento para ello habitual de este tipo de selección o a través de compra en 
Gran Almacén”.   
 

Teniendo en cuenta que el valor estimado del presente proceso de Contratacion el cual no 
excede el diez por ciento (10%) de la menor cuantía, se recomienda adelantar dicho 
proceso contractual por la modalidad de “mínima cuantía” establecida en el numeral 5 del 
artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el artículo 30 de la Ley 2069 de 2020. 
 

NOTA: Se anexa al presente estudio solicitud radicada con No P20220610005776 de fecha 
08 de junio del 2022 por medio de la cual se solicitó concepto jurídico a Colombia compra 
eficiente del cual se recibió respuesta a través de comunicado No RS20220630007709 de 
fecha 30 de junio del 2022. 
 

7. PLAZO DEL CONTRATO. 
 

 

http://www.colombiacompra.gov.co/


 

 

 

 

https://dnda-my.sharepoint.com/personal/compras_derechodeautor_gov_co/Documents/Escritorio/PAPELERIA 2024/INVITACIÓN PUBLICA DE PAPELERIA.docx 

Página 4 de 14 

 

 

4 

El plazo de ejecución del contrato que se derive del presente estudio previo será de treinta 
(30) días calendario, contados a partir de la aprobación de la garantía única y suscripción del 
acta de inicio por parte del supervisor del contrato, previo el cumplimiento de los requisitos 
legales. 

8. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO.  

De acuerdo con el estudio de mercado, para la celebración del contrato se dispone de un 
presupuesto de VEINTIÚN MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL 
TECIENTOS VEINTICINCO PESOS CON TREINTA Y NUEVE CENTAVOS M/CTE 
($21.496.325,39) incluido IVA y demás gravámenes de ley que haya lugar y demás costos 
directos e indirectos en que el contratista deba incurrir en relación con la suscripción y 
ejecución del contrato. 

Las erogaciones correspondientes a la presente contratación se harán con cargo al 
presupuesto de la DNDA, de conformidad con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
No. 624 del 03 de enero del 2024, expedido por el Director General. 

 
9. COSTOS ASOCIADOS A LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO. 

 
Todos los costos asociados a la ejecución del contrato como la supervisión y exigencia en el 
cumplimiento de este estarán a cargo de la entidad contratante. 
 
Todos los costos asociados a la ejecución del contrato como: constitución de garantías, 
infraestructura, recursos físicos, logísticos, administrativos, de talento humano y demás que estén 
vinculadas con el cumplimiento del objeto contractual, estarán a cargo del Contratista. 
 
La Dirección Nacional de Derechos de Autor no reconocerá ningún reajuste de tarifas o precios 
durante la vigencia del contrato, por lo tanto, el oferente debe proyectar el valor de la oferta por 
el tiempo de ejecución del contrato respectivo. Estos valores no estarán sujetos a 
modificaciones por concepto de inflación y por ningún motivo se considera costos adicionales. 

 

10. CAPACIDAD OPERATIVA  
 

De acuerdo con la experiencia, el oferente debe certificar en su oferta que cuenta con los 
medios logísticos necesarios para el traslado de los bienes desde su lugar de fabricación o 
almacenamiento hasta los lugares de recepción por parte de la Dirección Nacional de Derecho 
de Autor. Así mismo deberá certificar que dispondrá del personal necesario para cargar y 
descargar los bienes a ofrecer, aparte del conductor del vehículo. Los costos que impliquen 
la contratación, afiliación al subsistema de salud y demás requisitos legales de contratación 
de funcionarios y medios logísticos serán de responsabilidad única y exclusiva del oferente, 
librando de cualquier responsabilidad económica o prestacional frente al contratante, en este 
caso a la DNDA. 
 

11. REQUISITOS HABILITANTES JURÍDICOS. 
 
 

ITEM CRITERIO 

1 

 
Carta de presentación de la propuesta. ANEXO No. 1.  
 
La carta de presentación ANEXO 1 de la propuesta deberá ser diligenciada 
completamente según el modelo suministrado, y firmada por el 
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representante legal. Si se trata de Proponentes Asociativos deberá estar 
firmada por el representante de la figura asociativa, de conformidad con el 
documento de constitución de esta. En ambos casos, el representante legal, 
deberá estar debidamente facultado en los términos de la ley y el pliego de 
condiciones.   

 
 
 
2 

 
Certificado de no encontrarse inhabilitado para contratar. ANEXO No 2 
 
Certificación donde se indique bajo la gravedad de juramento y firmada por el 
representante legal, que el proponente no se encuentra incurso en las 
prohibiciones, inhabilidades e incompatibilidades para celebrar contratos con el 
Estado, de conformidad con lo dispuesto en el Artículo 8 de Ley 80 de 1993 y que 
adicionalmente no ha sido declarado responsable judicialmente por la comisión de 
delitos de peculado, concusión, cohecho, prevaricato en todas sus modalidades y 
soborno transnacional, así como sus equivalentes en otras jurisdicciones, de 
conformidad con los dispuesto en el Artículo 18 de la Ley 1150 de 2007 literal j), y 
las demás disposiciones constitucionales y legales vigentes aplicables. 
 
En caso de consorcios o uniones temporales, se deberá acreditar lo anterior 
respecto de cada uno de sus integrantes (personas naturales o jurídicas, según el 
caso). 
 

 
 
3 

 
Certificado de Existencia y Representación Legal. 
 
El proponente debe acreditar su existencia y representación legal mediante la 
presentación con la oferta del certificado correspondiente, cuya fecha de expedición 
no deberá ser anterior a los treinta (30) días previos a la fecha de cierre del presente 
proceso de selección, adicionalmente se deberán tener en cuenta las siguientes 
reglas: 
 
I. Para contratar, la persona jurídica oferente deberá demostrar que la duración 

de la sociedad sea mínima el término de ejecución del contrato y un (1) año más, 
contado a partir de la fecha de cierre del proceso de selección. 

 
II. Autorización del órgano social competente, si el representante legal tiene 

limitadas las facultades para comprometer al oferente. 
 

III. Objeto social conforme al objeto del contrato. 
 

4 

 
REGISTRO MERCANTIL 
 
El proponente debe acreditar su existencia y representación legal mediante el 
Registro mercantil debidamente renovado expedido dentro de los treinta (30) días 
anteriores al cierre. (Para personas naturales). La idoneidad se verificará con el 
objeto social descrito en la cámara de comercio. 

 
 
5 

 
Objeto social o actividad comercial del oferente. 
Las personas jurídicas deberán contar con capacidad jurídica suficiente para el 
desarrollo del objeto del contrato a celebrar, es decir que dentro de su objeto social 
se contemplen las actividades o servicios materia del presente proceso. 
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En el caso de los Consorcios y de las Uniones Temporales, cada uno de sus 
integrantes (personas jurídicas) deberá cumplir individualmente con esta regla. 
 

 
 
6 

 
Autorización para comprometer a la sociedad (Personas Jurídicas) 
Cuando el representante legal de la sociedad se encuentre limitado en sus 
facultades para contratar y comprometer a la sociedad, el proponente debe 
presentar copia del Acta aprobada de la Junta de Socios o Asamblea respectiva, 
u órgano competente, donde conste que ha sido facultado para presentar oferta y 
firmar el contrato hasta por el valor total del mismo, en caso de adjudicársele el 
contrato. 
  

7 

 
Documento de constitución de Consorcio o Unión Temporal. Anexo 7 o 
Anexo 8 según el caso 
 

Los oferentes deberán, si es el caso, presentar el documento que acredite la 
conformación del Consorcio o Unión Temporal con el lleno de los requisitos 
exigidos por el parágrafo 1º del artículo 7º de la Ley 80 de 1993. 
 
Los oferentes indicarán si su participación es a título de Consorcio o Unión 
Temporal y, en este último caso, señalarán los términos y extensión de su 
participación en la oferta y en la ejecución del contrato. 
 

Los miembros del Consorcio o de la Unión Temporal deben designar la persona 
que para todos los efectos los representará y señalarán las reglas básicas que 
regulen las relaciones entre ellos y su responsabilidad. 
Cada uno de los integrantes de un consorcio o unión temporal deberá presentar, 
en forma individual, los documentos jurídicos sin perjuicio del documento de 
constitución del Consorcio o Unión Temporal. 
 

 
8 

 
Cédula de Ciudadanía Representante Legal 
Fotocopia de la cédula de ciudadanía de quien es el representante legal o la 
persona natural que suscribirá el contrato. 
  

 
9 

 
Libreta Militar del Representante Legal 
Copia de la libreta militar o documento que acredite haber definido la situación 
militar (Si aplica) de quien es el representante legal o la persona natural que 
suscribirá el contrato. 
  

 
 

10 

 
Boletín de responsables Fiscales. 
Certificado de antecedentes disciplinarios de la persona jurídica y el representante 
legal expedido por la Contraloría General de la Nación. 
 

 
11 

 
Antecedentes Disciplinarios 
Certificado de antecedentes disciplinarios de la persona jurídica y el representante 
legal expedido por la Procuraduría General de la Nación. 
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12 

 
Certificado de Antecedentes de la Policía o Judiciales 
De conformidad con lo previsto en el artículo 94 del Decreto-Ley 0019 de 2012 y 
con el fin de verificar los antecedentes judiciales del oferente (persona natural o 
representante legal de persona jurídica), la DNDA realizará e imprimirá la consulta 
de los antecedentes judiciales a través del mecanismo en línea creado por el 
Gobierno Nacional para el efecto. En caso de que el proponente persona natural o 
representante legal de la persona jurídica o del consorcio o unión temporal, según 
el caso registre antecedentes judiciales consistentes en sentencia judicial 
condenatoria con pena accesoria de interdicción de derechos y funciones públicas, 
el proponente será rechazado. 
  

13 

 
Certificado de medidas correctivas 
 

 
La DNDA consultará y verificará, en la página Web de la Policía Nacional de 
Colombia, si el representante legal del proponente NO se encuentra vinculado en 
el sistema de registro nacional de medidas correctivas. En caso de encontrarse 
vinculado como infractor en dicho registro por un término de seis (6) meses desde 
la fecha de imposición de la multa y la misma no ha sido pagada, la Entidad no 
podrá continuar con la evaluación de la oferta ni podrá contratar con el proponente 
que presente esta condición. (Artículo 183 de la ley 1801 de 2016). 
  

14 

 

Constancia de pago seguridad social y parafiscales (Ver anexos 3 Persona 
Jurídica y Anexo 4 persona natural) 

 

Para cumplir lo previsto en el artículo 23 de la ley 1150 de 2007, que modificó el inciso 
segundo y el parágrafo 1º del artículo 41 de la Ley 80 de 1993, en el artículo 50 
de la Ley 789 de 2002, la Ley 1562 de 2012 y el Decreto 0723 de 2013, el 
oferente probará el cumplimiento de sus obligaciones frente al Sistema de 
Seguridad Social Integral (Salud, pensión, y Riesgos Laborales) y las de carácter 
parafiscal (Cajas de Compensación Familiar, Sena e ICBF) así: 

 
 

a. Las personas jurídicas lo harán mediante certificación expedida por el 
revisor fiscal o representante legal, según corresponda. Dicho documento 
deberá certificar que se ha realizado el pago de los aportes 
correspondientes a los últimos seis (6) meses anteriores a la fecha de 
cierre del proceso de selección. 

 
 

b. Las personas naturales empleadoras lo harán mediante certificación 
expedida por el oferente. Dicho documento deberá certificar que se ha 
realizado el pago de los aportes correspondientes a los últimos seis (6) 
meses anteriores a la fecha de cierre del proceso de selección.  

 
c. Cuando se trate de Consorcios o Uniones temporales cada uno de sus 

integrantes deberá aportar la certificación aquí exigida. 
 

d. La obligación de presentar la certificación de cumplimiento del pago de 
aportes al sistema de seguridad social y parafiscales no aplica para 
personas jurídicas extranjeras, salvo en el caso en el que participen como 
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sucursales legalmente constituidas en Colombia, caso en el que deberán 
presentar la certificación de que trata el literal A del presente numeral. 

 
e. Cuando se trate de persona natural no empleadora deberá acreditar el 

pago de sus aportes al Sistema de Seguridad Social Integral. 
 
 

En caso de que la certificación de que trata el literal A, del presente numeral sea 
suscrita por el revisor fiscal, deberá aportar copia del documento de identidad, 
tarjeta profesional y certificado de la junta central de contadores. 

15 

 

Registro Único Tributario Actualizado. 

Aportar el Registro Único Tributario expedido por la DIAN conforme el artículo 
555-2 del estatuto tributario. El RUT, constituye el mecanismo único para 
identificar, ubicar y clasificar las personas y entidades que tengan la calidad de 
contribuyentes declarantes del impuesto sobre la renta y no contribuyentes 
declarantes de ingresos y patrimonio; los responsables del Régimen común y los 
pertenecientes al régimen simplificado; los agentes retenedores; los 
importadores, exportadores y demás usuarios aduaneros, y los demás sujetos de 
obligaciones administradas por la DIAN, respecto a los cuales esta requiera su 
inscripción. 

16 
 

El oferente deberá diligenciar el anexo 9 compromiso anticorrupción 

17 
El oferente deberá diligenciar el anexo 10 certificado de participación-
Independiente del proponente. 

18 
El oferente deberá anexar certificado del Registro de Deudores Alimentarios 
Morosos REDAM 

19 

 

CAPACIDAD OPERATIVA  

De acuerdo con la experiencia, el oferente debe certificar en su oferta que cuenta 
con los medios logísticos necesarios para el traslado de los bienes desde su lugar 
de fabricación o almacenamiento hasta los lugares de recepción por parte de la 
Dirección Nacional de Derecho de Autor. Así mismo deberá certificar que 
dispondrá del personal necesario para cargar y descargar los bienes a ofrecer, 
aparte del conductor del vehículo. Los costos que impliquen la contratación, 
afiliación al subsistema de salud y demás requisitos legales de contratación de 
funcionarios y medios logísticos serán de responsabilidad única y exclusiva del 
oferente, librando de cualquier responsabilidad económica o prestacional frente 
al contratante, en este caso a la DNDA 

 
 

12. REQUISITOS FINANCIEROS.  
  

El numeral 2) del Artículo 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1082 de 2015 establece “La Entidad Estatal 
podrá exigir una capacidad financiera mínima cuando no hace el pago contra entrega a 
satisfacción de los bienes, obras o servicios. Si la Entidad Estatal exige capacidad financiera 
debe indicar cómo hará la verificación correspondiente en la invitación.”. 
 
Bajo este contexto, la DNDA no exigirá como requisito habilitante la capacidad financiera del 
oferente, considerando que para el presente proceso de contratación se estableció la forma de 
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pago en un único pago correspondiente al 100% del valor total del contrato, una vez se realice 
la entrega de la totalidad de los bienes contratados previa presentación de la factura, 
certificación de cumplimiento a satisfacción expedida por el encargado de ejercer la supervisión 
del contrato, así mismo, acta de recibo e ingreso al almacén y entrega a satisfacción. 
 
No obstante, para consolidación de la base de datos de proveedores y pago oportuno del valor 
del contrato, el oferente deberá diligenciar y presentar junto con la oferta la documentación que 
se relaciona a continuación: 

 
ITEM CRITERIO 

1 Formato de Información de Proveedores o Contratistas al Sistema de 
Información Integral Financiera SIIF (Anexo 5). 

2 Certificación bancaria con fecha de expedición no mayor a 30 días a 
la presentacion de la oferta. 

 
13. REQUISITOS DE EXPERIENCIA. 
 

Teniendo en cuenta el análisis de los riesgos previsibles asignados al contratista que pueden 
afectar la normal ejecución del objeto del presente proceso, para la celebración del contrato, 
la DNDA requiere contratar con una persona natural o jurídica con reconocida experiencia, 
la cual debe contar con resultados satisfactorios que acrediten la capacidad técnica y 
administrativa para realizar el objeto del contrato. Para ello, el oferente deberá presentar 
mínimo una (1) y máximo tres (3) certificaciones de contratos que hayan sido ejecutados a 
través de proyectos y/o contratos similares con la DNDA o con otras entidades públicas o 
privadas.  
 
La certificación o certificaciones deberán ser expedidas por el funcionario o autoridad 
competente en la respectiva entidad pública o privada y cumplir con los siguientes 
requisitos:  
 
1. Nombre o razón social de la entidad o firma contratante. (Sólo se aceptan 

certificaciones expedidas por personas jurídicas).  
2. Nombre del contratista.  
3. El objeto y/o las obligaciones del Contrato debe corresponder a actividades similares 

a las de este proceso.  
4. Plazo de ejecución.  
5. Valor total ejecutado del contrato, expresado en pesos colombianos.  
6. El valor que arroje la sumatoria de las certificaciones, debe ser igual o superior al 

presupuesto oficial. 
 

14. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS REQUERIDAS. 
 

Las propuestas serán evaluadas en sus aspectos técnicos, producto del cual se determinará 
si cumple con las exigencias técnicas de la entidad consignadas en el anexo técnico del 
estudio de conveniencia y oportunidad, el cual hace parte integral del presente documento. 

 

ITEM CRITERIO 
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1 

Especificaciones Técnicas Mínimas de los servicios requeridos (Ver 
anexo técnico 6 del estudio de conveniencia y oportunidad  
 
Las especificaciones técnicas exigidas se encuentran establecidas en el 
ANEXO No. 6, por lo tanto, los oferentes deberán incluirlas y ofrecerlas 
completamente y sin modificaciones en la oferta. 
 
En todo caso el proponente acreditará el cumplimiento de los requisitos 
técnicos mínimos a través del cumplimiento de lo definido en las 
especificaciones técnicas, así como de las obligaciones específicas del 
presente estudio previo y la no presentación y/o modificación del mismo dará 
lugar al rechazo de la oferta. 
 
En caso de que el proponente desee ofrecer una especificación técnica 
superior o adicional a la exigida por la DNDA, deberá ofertarlo en su propuesta 
en documento separado al cuadro de especificaciones Técnicas Exigidas”, sin 
costo alguno para la DNDA. 
 
Los servicios a contratar a través del presente proceso de selección deberán 
cumplir con las especificaciones técnicas mínimas, para lo cual, en especial, el 
oferente deberá certificar la disponibilidad inmediata del equipo de trabajo 
mínimo estableció en el anexo técnico 1 del presente estudio de conveniencia 
y oportunidad. 
 

 
15. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACIÓN. 
 

El Comité de Contratos de la Entidad hará la evaluación objetiva de las ofertas presentadas que 
cumplan con los requerimientos Económicos, técnicos y jurídicos, ceñidos para ello a las 
condiciones estipuladas exclusivamente en los estudios previos e invitación pública, 
seleccionando la propuesta que presente el precio más bajo incluyendo impuestos de ley y 
verificar si esta cumple con las condiciones de la invitación. Si esta no cumple con las 
condiciones de la invitación, se escogerá el segundo con el precio más bajo que cumpla con 
los requisitos habilitantes, y así sucesivamente acorde con las reglas que para tal efecto se 
establecen en el numeral 4 del artículo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015 
 

En caso de empate a menor precio, la Entidad aceptará la oferta que haya sido presentada 
primero en el tiempo. 

 

16. REGLAS DE SUBSANABILIDAD. 
 

La ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura contratación o al 
proponente, no necesarios para la comparación de las propuestas, no servirán de título 
suficiente para el rechazo de los ofrecimientos hechos. En consecuencia, podrán ser solicitados 
por la Entidad en cualquier momento a través de SECOP II y deberán ser respondidas 
únicamente a través de este mismo medio.  
 

En ningún caso se permitirá que se subsanen asuntos relacionados con la falta de capacidad 
para presentar la oferta, ni acreditar circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del 
proceso de selección. 

 

17. FACTORES DE SELECCIÓN PARA IDENTIFICAR LA OFERTA MÁS FAVORABLE. 
 

Conforme al numeral 7 del Artículo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015: 
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(…)  
 
7. La Entidad Estatal debe aceptar la oferta de menor precio, siempre que cumpla con las 
condiciones establecidas en la invitación a participar en procesos de mínima cuantía. (…)” . 
 
Bajo este contexto, la oferta más favorable para la DNDA será aquella que ofrezca el menor 
precio incluyendo el IVA y cumpla con condiciones establecidas por la entidad. 
 
La verificación de cumplimiento de las condiciones y demás requisitos establecidos en el 
proceso de contratación, se llevará a cabo de la siguiente manera: 

 
CRITERIO CUMPLE/ NO CUMPLE 

Requisitos habilitantes Cumple / No Cumple 

Especificaciones técnicas Cumple / No Cumple 

Precio de la oferta El menor precio 

 
18. FECHA LÍMITE PARA LA PRESENTACIÒN DE LAS OFERTAS, LUGAR Y FORMA DE 

PRESENTACION DE LA MISMA: El cierre de este proceso será el estipulado en el cronograma 
través del Portal Único de Contratación Pública SECOP II. 
 

19. CONDICIONES PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE CONTRATACIÓN. Al presente 
proceso de selección de CONTRATISTA podrán comparecer como proponentes personas 
naturales y jurídicas, nacionales o extranjeras, de naturaleza pública, mixta o privada, bien sea 
de manera individual o conformando proponentes plurales a través de Consorcio o Unión 
Temporal, que cumplan con las condiciones técnicas requeridas por la DNDA en los estudios y 
documentos previos, la presente invitación y los anexos. 
 
NOTA 1: El proponente singular o el proponente plural deberán cumplir con todos los 
requerimientos establecidos en el presente proceso. 

 
20. PLAZO PARA FORMULAR OBSERVACIONES A LA   EVALUACIÓN 
 

De conformidad con lo establecido en el numeral 5 del artículo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 
de2015, luego de haber sido publicada la verificación de los requisitos habilitantes y de la 
evaluación del menor precio, la Entidad otorgará un plazo único de un día hábil para que los 
proponentes puedan formular observaciones a la evaluación las cuales deberán ser dirigidas a 
través del SECOP II. 
 
Las respuestas a las observaciones se publicarán en el SECOP II simultáneamente con la 
comunicación de aceptación de la oferta. 
 

21. CRITERIOS DE DESEMPATE. 
 

Se entenderá que hay empate entre dos o más propuestas, cuando presenten un número 
idéntico en el precio ciento por ciento, con un número entero y dos decimales. 
 
Ahora bien, en caso de empate a menor precio, la entidad seleccionará al oferente conforme 
a los criterios establecidos en el Art. 2.2.1.2.1.5.2. Numeral 8 del Decreto 1082 de 2015.  
 

“(…)  
 
8. En caso de empate, la Entidad Estatal aplicará los criterios de que trata el artículo 35 de 
la Ley 2069 de 2020, conforme a los medíos de acreditación del artículo 2.2.1.2.4.2.17. del 
presente Decreto o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan,”. Además de lo 
señalado en el artículo 2 del decreto 1860 de 2021, que modifica el decreto 1982 de 2015. 

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=160966#35
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22. DECLARATORIA DESIERTA. 
 

La DNDA, podrá declarar desierto el presente proceso de mínima cuantía, únicamente por 
motivos que impidan la escogencia objetiva del contratista, tales como:  
 
➢ Ausencia de ofertas  
➢ Cuando ninguna de las ofertas se ajuste a la invitación pública. 
 
La declaratoria de desierto del proceso, se hará mediante acto motivado conforme lo 
establecido en el artículo 25 numeral 18 de la Ley 80 de 1993, el cual se notificará a todos 
los proponentes y se publicará en el Sistema Electrónico para la Contratación Pública SECOP 
ll. Contra dicho acto procede únicamente el recurso de reposición, salvo que la declaratoria 
obedezca a la no recepción de ofertas, en cuyo caso el Acto Administrativo únicamente se 
publicará en el SECOP ll. 

 
23. CONVOCATORIA VEEDURÍAS CIUDADANAS. 
 

Se convoca a todas las Veedurías Ciudadanas establecidas de conformidad con la Ley a 
participar en el presente proceso de Selección mediante la modalidad de Mínima Cuantía, a 
partir de esta convocatoria y durante las etapas precontractual, contractual y post contractual, 
realizando las recomendaciones escritas que consideren necesarias, de conformidad con los 
artículos 66 de la Ley 80 de 1993, en la Ley 850 de 2003. 

 
24. CAUSALES DE RECHAZO DE LA PROPUESTA. 
 

La propuesta será rechazada cuando se presente alguna de las siguientes causales: 
 
a. El objeto social del proponente o de los miembros del proponente si acuden bajo 

cualquiera de las figuras asociativas autorizadas por la ley 80 de 1993, debe ser acorde 
con el objeto de la presente     convocatoria. 

 
b. Las personas jurídicas deben acreditar que su duración es, como mínimo, igual a la del 

contrato y un (1) año más. 
 
c. El representante legal del proponente debe estar autorizado para presentar la 

propuesta. 
 
d. Los proponentes no deben estar reportados en el boletín de responsables fiscales de la 

Controlaría General de la República, de acuerdo con lo previsto en la Ley 610 de 2000. 
 
e. Cuando el proponente se halle incurso en alguna de las inhabilidades e 

incompatibilidades establecidas en la Legislación Nacional. 
 
f. La presentación de varias propuestas por parte del mismo proponente por sí o por 

interpuesta persona o la participación de una misma persona en más de una propuesta. 
 
g. Cuando en la propuesta se omita o se presente sin la respectiva firma de la persona 

jurídica o del representante legal de la sociedad o de la unión temporal o consorcio. 
 

h. Cuando el Representante Legal de la sociedad o de la unión temporal o consorcio, no 
se encuentre debidamente autorizado para presentar la propuesta de acuerdo con los 
estatutos sociales. 
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i. Cuando falte el documento de integración del Consorcio o Unión Temporal o su firma, 
o cuando alguno de sus miembros, tratándose de personas jurídicas no se encuentre 
debidamente    autorizado. 

 
j. Cuando existan evidencias de que el proponente ha tratado de interferir o influenciar 

indebidamente en el análisis de las propuestas, o la decisión de adjudicación. 
 
k. Cuando se evidencie que la información presentada por el proponente no se ajusta a 

la realidad. 
 
l. Cuando la propuesta se presente en forma parcial o extemporánea, se envíe por correo, 

fax o correo electrónico o se deje en un lugar distinto al indicado por la entidad. 
 
m. Cuando cotice parcialmente el servicio requerido.  
 
n. Cuando el proponente no cumpla con las Especificaciones Técnicas Mínimas (Anexo 

Técnico) requeridas de acuerdo con lo establecido en el presente proceso. 
 
o. Cuando el (los) proponente(s) diligencien en la lista de precios del SECOP II un valor 

que sobrepase el establecido por la entidad, acorde con el presupuesto asignado al 
presente proceso. 

p. Cuando condicione su propuesta. 
 
q. Cuando a través del Comité de Contratos se autorice a un funcionario que realice la 

visita a los sitios donde el proponente ha informado el domicilio donde desarrolla las 
actividades comerciales y las mismas se evidencie que no funciona negocio alguno que 
se dedique a desarrollar actividades relacionadas con el objeto a contratar o que no 
cumpla con la totalidad de las condiciones técnicas establecidas en el presente estudio 
previo 

 
r. Cuando el proponente NO SUBSANE LA INFORMACIÓN REQUERIDA POR LA 

ENTIDAD, EN LA ETAPA EVALUATIVA, EN EL TÉRMINO PERENTORIO PREVISTO 
Y DADO EN IGUALDAD DE CONDICIONES PARA TODOS LOS PROPONENTES.  

 
s. Cuando el proponente interesado haya presentado información no veraz como 

certificaciones de experiencia y otros documentos que no corresponden a la realidad 
en otros procesos de selección con la Dirección Nacional de Derecho de Autor 
generando desgastes administrativos. 

 
t. Cuando el proponente no aporte con su propuesta económica los valores incluido el 

I.V. A. y el valor del servicio requerido acorde con el objeto del contrato. 
 

25. COMUNICACIÓN DE ACEPTACIÓN DE LA OFERTA. En la fecha establecida en la invitación 
pública, en el “Cronograma del Proceso” la Entidad procederá a publicar la comunicación de 
aceptación de la oferta simultáneamente con la respuesta a las observaciones presentadas 
por los oferentes a los informes de evaluación a través del SECOP II. 

 

La comunicación de aceptación junto con la oferta constituye para todos los efectos el 
contrato celebrado, con base en el cual se efectuará el correspondiente registro 
presupuestal conforme a la articulo 94 literal d) de la ley 1474 de 2011. 
 

Mediante la comunicación de aceptación de la oferta, o de declaratoria de desierta, la 
Entidad manifestará la aceptación expresa e incondicional de la misma, los datos de 
contacto de la Entidad y del Supervisor designado. Con la publicación de la comunicación 
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de aceptación a través de SECOP II, el proponente seleccionado quedará informado de la 
aceptación de su oferta. 
 

En caso de no lograrse la adjudicación, la Entidad declarará desierto el proceso mediante 
resolución o acto administrativo motivada que será publicada en el SECOP II y en la página 
de la Entidad. Si hubiere proponentes, el término para presentar el recurso de reposición 
correrá desde la notificación del acto que declaró desierto el proceso. 
 

26. CRONOGRAMA DEL PROCESO: 
 

 
 

 
 
 
 
 

Las demás condiciones para participar en el proceso de contratación en la modalidad de mínima 
cuantía, para contratar la “Adquisición de elementos de papelería, útiles de oficina y aseo para la 
Dirección Nacional de Derecho de Autor”, están contenidas en el estudio previo y el anexo técnico 
que hacen parte ntegral del contrato y que se anexan a la presente invitación pública. 



  

   1 

https://dnda-my.sharepoint.com/personal/compras_derechodeautor_gov_co/Documents/Escritorio/PAPELERIA 2024/ADENDA 001.docx Página 1 de 3 3 [1] 

 

Bogotá D.C., 12 de enero del 2024 
 
 

ADENDA No. 001 
DIRECCIÓN NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR 

PROCESO DE MINIMA CUANTIA No. DNDA-002–2024 
 
La Dirección Nacional de Derecho de Autor, de conformidad con el número de las 
observaciones presentadas por los posibles oferentes dentro del presente proceso y 
teniendo en cuenta que dentro de la invitación publica no se establecieron los requisitos 
para la solicitud de limitación a MIPYMES y siendo garantes del cumplimiento de los plazos 
y términos previstos en la ley para el desarrollo de los procesos de contratación de acuerdo 
con la modalidad de selección que se adopta, y atendiendo las facultades establecidas por 
la Ley 1150 de 2007, el Articulo 2.2.1.1.2.2.1. Del Decreto 1082 de 2015 y demás decretos 
reglamentarios, se permite expedir la presente adenda aclaratoria del proceso de Mínima 
cuantía DNDA-002-2024, que tiene por objeto la “Adquisición de elementos de papelería, 
útiles de oficina y aseo para la Dirección Nacional de Derecho de Autor.”, en los siguientes 
términos: 
 

PRIMERO 
 
Adiciónese a la invitación pública del proceso de selección de mínima cuantía No DNDA-
002-2024, lo siguiente:  
 
LIMITACIÓN A MIPYMES 
 
De conformidad con lo establecido en el artículo 5 del Decreto 1860 de 2021, Modificación 
de la Subsección 2 de la Sección 4 del Capítulo 2 del Título 1 de la Parte 2 del Libro 2 del 
Decreto 1082 de 2015. Modifíquense los artículos 2.2.1.2.4.2.2., 2.2.1.2.4.2.3. y 
2.2.1.2.4.2.4. de la Subsección 2 de la Sección 4 del Capítulo 2 del Título 1 de la Parte 2 
del Libro 2 del Decreto 1082 de 2015, los cuales quedarán así: 
 

“ARTÍCULO 2.2.1.2.4.2.2. Convocatorias limitadas a Mípyme. Las 
Entidades Estatales independientemente de su régimen de contratación, los 
patrimonios autónomos constituidos por Entidades Estatales y los particulares 
que ejecuten recursos públicos, deben limitar la convocatoria de los Procesos 
de Contratación con pluralidad de oferentes a las Mipyme colombianas con 
mínimo un (1) año de existencia, cuando concurran los siguientes requisitos: 
 

1. El valor del Proceso de Contratación sea menor a ciento 
veinticinco mil dólares de los Estados Unidos de América 
(US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto 
determina cada dos años el Ministerio de Comercio, Industria y 
Turismo. (Negrilla fuera de texto). 
 

2. Se hayan recibido solicitudes de por lo menos dos (2) Mipyme 
colombianas para limitar la convocatoria a Mipyme colombianas. Las 
Entidades Estatales independientemente de su régimen de 
contratación, los patrimonios autónomos constituidos por Entidades 
Estatales y los particulares que ejecuten recursos públicos, deben 
recibir estas solicitudes por lo menos un (1) día hábil antes de la 
expedición del acto administrativo de apertura, o el que haga sus veces 
de acuerdo con la normativa aplicable a cada Proceso de Contratación. 

 
3. Tratándose de personas jurídicas, las solicitudes solo las podrán 

realizar Mipyme, cuyo objeto social les permita ejecutar el contrato 
relacionado con el proceso contractual. 
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PARÁGRAFO. Las cooperativas y demás entidades de economía solidaria, 
siempre que tengan la calidad de Mípyme, podrán solicitar y participar en las 
convocatorias limitadas en las mismas condiciones dispuestas en el presente 
artículo. 
 
ARTÍCULO 2.2.1.2.4.2.3. Limitaciones territoriales. De conformidad con el 
parágrafo 1 del artículo 12 de la Ley 1150 de 2007, las Entidades Estatales, 
independientemente de su régimen de contratación, los patrimonios 
autónomos constituidos por Entidades Estatales y los particulares que 
ejecuten recursos públicos, pueden realizar convocatorias limitadas a Mipyme 
colombianas que tengan domicilio en los departamentos o municipios en 
donde se va a ejecutar el contrato. Cada Mipyme deberá acreditar su domicilio 
con los documentos a los que se refiere el siguiente artículo”. 
 
ARTÍCULO 2.2.1.2.1.5.2. Procedimiento para la contratación de mínima 
cuantía. 
 
(…) iii) El momento en que publicará un aviso en el SECOP precisando si el 
proceso efectivamente se limitó a Mipyme o si podrá participar cualquier otro 
interesado. iv) Finalmente, se dispondrá un término adicional dentro del cual 
los proponentes podrán presentar sus ofertas, el cual será de mínimo un (1) 
día hábil luego de publicado el aviso en que se informe si el proceso se limita 
o no a Mipyme. 

 
Por lo anterior y teniendo en cuenta que el presupuesto estimado para el presente Proceso 
de Selección es inferior a CIENTO VEINTICINCO MIL DÓLARES de los Estados Unidos 
de América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina 
cada dos años el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, el cual corresponde para la 
vigencia 2023, así:  

PRESUPUESTO ESTIMADO UMBRAL MIPYMES COLOMBIA 

$ 21.496.325,39 
 

$ 457.297.264,00 

 
En consecuencia, el presente proceso es susceptible de limitar a MIPYMES atendiendo 
la cuantía, la cual no sobrepasa el umbral publicado por Colombia Compra Eficiente 
establecido en $ 457.297.264 con la información suministrada por el Ministerio de Comercio 
Industria y Turismo. 

SEGUNDO 
 

REQUISITOS PARA LA SOLICITUD DE LIMITACIÓN A MIPYMES (ARTÍCULO 
2.2.1.2.4.2.4. DECRETO 1860 DEL 2021) 

La Mipyme colombianas deben acreditar que tiene el tamaño empresarial establecido por 
la ley de la siguiente manera: 

1. Las personas naturales mediante certificación expedida por ellos y un contador público, 
adjuntando copia del registro mercantil. 

2. Las personas jurídicas mediante certificación expedida por el representante legal y el 
contador o revisor fiscal, si están obligados a tenerlo, adjuntando copia del certificado de 
existencia y representación legal expedido por la Cámara de Comercio o por la autoridad 
competente para expedir dicha certificación. 

Para la acreditación deberán observarse los rangos de clasificación 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. 

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=12672#0
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76608#0
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PARÁGRAFO 1. En todo caso, las Mipyme también podrán acreditar esta condición con la 
copia del certificado del Registro Único de Proponentes, el cual deberá encontrarse vigente 
y en firme al momento de su presentación. 

PARÁGRAFO 2. Para efectos de la limitación a Mipyme, los proponentes aportarán la copia 
del registro mercantil, del certificado de existencia y representación legal o del Registro 
Único de Proponentes, según corresponda conforme a las reglas precedentes, con una 
fecha de máximo sesenta (60) días calendario anteriores a la prevista en el cronograma del 
Proceso de Contratación para el inicio del plazo para solicitar la convocatoria limitada 

TERCERO 

CRONOGRAMA  
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Bogotá D.C., 16 de enero del 2024 
 
 

ADENDA No. 002 
DIRECCIÓN NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR 

PROCESO DE MINIMA CUANTIA No. DNDA-002–2024 
 
La Dirección Nacional de Derecho de Autor, de conformidad al número de las observaciones 
presentadas por los posibles oferentes dentro del presente proceso y con el fin de dar 
respuesta a cada una de ellas y siendo garantes del cumplimiento de los plazos y términos 
previstos en la ley para el desarrollo de los procesos de contratación de acuerdo con la 
modalidad de selección que se adopta, y atendiendo las facultades establecidas por la Ley 
1150 de 2007, el Articulo 2.2.1.1.2.2.1. Del Decreto 1082 de 2015 y demás decretos 
reglamentarios, se permite expedir la presente adenda del proceso de Mínima cuantía 
DNDA-002-2024, que tiene por objeto la “Adquisición de elementos de papelería, útiles de 
oficina y aseo para la Dirección Nacional de Derecho de Autor.”, ampliando el cronograma, 
así: 
 

CRONOGRAMA  
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Bogotá D.C., 22 de enero del 2024 
 

ADENDA No. 003 
DIRECCIÓN NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR 

PROCESO DE MINIMA CUANTIA No. DNDA-002–2024 
 
La Dirección Nacional de Derecho de Autor, de conformidad a observaciones y respuestas, 
se realiza la presente modificación en el cuestionario, correspondiente a especificaciones 
técnicas, cantidades y valores; esto atendiendo las facultades establecidas por la Ley 1150 
de 2007, el Articulo 2.2.1.1.2.2.1. Del Decreto 1082 de 2015 y demás decretos 
reglamentarios, se permite expedir la presente adenda del proceso de Mínima cuantía 
DNDA-002-2024, que tiene por objeto la “Adquisición de elementos de papelería, útiles de 
oficina y aseo para la Dirección Nacional de Derecho de Autor.”, ampliando el cronograma, 
así: 
 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MÍNIMAS EXIGIDAS. 
 

ITEM NOMBRE ARTICULO 
UNIDAD DE 

MEDIDA 

C
A

N
T

I

D
A

D
 

1 
GUANTES DE VINILO Ttipo desechable CAJA X 100 
UNIDADES (50 pares)  (talla M) 

Caja 
30 

2 

BORRADOR DE NATA CAJA X 12 UNIDADES (tamaño 
unidad pequeño con medidas de ancho 3.5 cm, alto de 2.5 
y grosor de 7mm) 

caja 10 

3 
BLOCK AMARILLO ANOTACIONES CUADRICULADO 
CARTA 

Unidad 20 

4 

CAJA PARA ARCHVO x300 CON TAPA  
Dimensiones internas: ancho: 44.5 cm. x alto: 25.5 cm. X 
largo: 32.5 cm. Dimensiones externas: ancho: 45 cm. x 
alto: 26.5 cm. X largo: 33 cm. Diseño: Incluye base y tapa 
suelta; la base con agarraderas laterales para 
manipulación. Lleva pestañas de ensamble, doble cartón 
en el fondo, en los cuatro costados de la base y en dos 
costados de la tapa. Las cajas no deben tener 
perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos 
Material: Cajas producidas con cartón kraft corrugado de 
pared sencilla Resistencia: El cartón corrugado debe tener 
una resistencia mínima a la compresión vertical (RCV) de 
790 ó 930 kgf/m y una resistencia mínima al aplastamiento 
horizontal de 2 kgf/cm2. Las especificaciones deben 
cumplir con los Materiales de la NTC 4436:1999 y la NTC 
5397 

Unidad 200 

5 

CAJA ARCHIVO X-200 dimensiones internas: ancho: 20 
cm. x alto: 25 cm. x largo: 39 cm. dimensiones externas: 
ancho: 21 cm. x alto: 26.5 cm. x largo: 40 cm. y con una 
resistencia, donde el cartón corrugado debe tener una 
resistencia mínima a la compresión vertical (rcv) de 790 ó 
930 kgf/m y una resistencia mínima al aplastamiento 
horizontal de 2 kgf/cm2. no se necesita que tenga ningún 
tipo de marcación.  

Unidad 200 

6 CARPETA TIPO 4 ALETAS BLANCA TAMAÑO OFICIO  Unidad 600 

7 CINTA TRASPARENTE POLIPROPILENO  48*40mm Unidad 10 

8 CINTA DE ENMASCARAR 12*40 MM Unidad 10 

9 CLIPS PEQUEÑOS caja x 100 unidades caja 10 

10 ESFERO NEGRO CAJA X 12 UNIDADES Unidad 80 

11 LAPIZ NEGRO CAJA X12 UNIDADES Unidad 70 

12 LAPIZ ROJO  CAJA * 12 UNIDADES Caja 3 

13 
MARCADOR DE TINTA BORRABLE CAJA X12 
UNIDADES PUNTA GRUESA 

Caja 12 

14 
MARCADOR PERMANENTE NEGRO CAJA X12 
UNIDADES PUNTA GRUESA 

Caja 10 



  

   2 

W:\2024\240.19-Contratos\240.19.6-Contratos-Comprventa -Suministros\PAPELERÍA\PAPELERIA 2024\ADENDA No 003.docx Página 2 de 2 2 [2] 

 

15 NOTAS ADHESIVAS ESTANDAR 75*75  Taco 20 

16 RESALTADOR DESECHABLE CAJA X12 UNIDADES Caja 14 

17 NOTAS ADHESIVAS 50X40 PAQ*3 Taco 10 

18 CORRECTOR 8ml- CAJA X12 UNIDADES  Unidad 10 

19 BANDERITAS FLECHA * 5 COLORES Taco 20 

20 BISTURI METALICO GRANDE CON MEDIDA DE 15,5 CM Unidad 5 

21 MARCADOR  PUNTA DELGADA NEGRO CAJA X12 Caja 10 

22 
PAPEL FOTOCOPIADORA BLANCO CARTA 75 
GRAMOS 

Resma 80 

23 
PAPEL FOTOCOPIADORA OFICIO BLANCO 75 
GRAMOS 

Resma 90 

24 COLBON BLANCO *225 GRAMOS Frasco 70 

25 PENGANTE BARRA 10 GR Frasco 10 

26 TIJERAS MULTIUSOS DE 21 cm Unidad 4 

27 

TAPABOCA Tapabocas Quirúrgico 
Termosellado DESECHABLE T/ CAJA X 100 UNIDADES 
COLOR AZUL 

Caja 

40 

28 
GANCHO LOTERO DE 2 PULGADAS DOBLE CLIP O 

APRIETA PAPEL CAJA X 12 UNIDADES 
caja 

10 

29 CAFE X LIBRA (500GR) Bolsa 120 

30 ALCOHOL AL 95% PARA  LIMPIEZA (3800 ML) Galon 2 

31 BAYETILLA BLANCA 100% ALGODON 40*60CM Unidad 8 

32 BAYETILLA ROJA 100% ALGODON 40*60CM Unidad 10 

33 BLANQUEADOR  X 3800 ML Galon 10 

34 BOLSA PARA BASURA ESTANDAR 70*90  Unidad 10 

35 BOLSA PLAST VERDE 70*100CM PAQ*6 UND Unidad 10 

36 REPUESTO ESCOBA DE CERDA  SUAVE  Unidad 8 

37 REPUESTO ESCOBA DE CERDA DURA  PARA PISOS   Unidad 8 

38 FIBRA LIMPIADORA VERDE Unidad 30 

39 GUANTES CALIBRE 25 TALLA 8 - 8,5 Par 12 

40 JABON DETERGENTE EN POLVO X 1000 GR Bolsa 10 

41 

JABON LIQUIDO ANTIBACTERIAL HIPOALERGENICO 
PARA MANOS   FRAGANCIA NEUTRA- GALON X 3800 
ML 

Galon 6 

42 LIMPIADOR DESINFECTANTE  GALON X 3800ML Galon 12 

43 
LIMPIADOR DESINFECTANTE LAVANDA FRASCO 
500ML 

Frasco 10 

44 LIMPIADOR PARA MUEBLES EN CREMA - 220 ML Frasco 10 

45 
JABON LIQUIDO LIMPIADOR DESINFECTANTE PARA 
PISOS GALON *3800 ML 

Galon 10 

46 LIMPIAVIDRIOS X 500 ML Frasco 10 

47 LIMPION EN TOALLA DE ALGODÓN BLANCO 45*65CM Unidad 10 

48 LIQUIDO SPAY PARA EQUIPOS X 750 ML Frasco 10 

49 PAÑO ABSORBENTE AMARILLO Unidad 10 

50 
PAPEL HIGIENICO NATURAL DOBLE HOJA 
INSTITUCIONAL X 4 ROLLOS  (250 metros) 

Unidad 16 

51 PLATO DESECHABLE MEDIANO - PAQ*20 UNIDADES Paquete 20 

52 
REPUESTO PARA TRAPERO DE REF 800,  Gramaje 360 
- 90% HILAZA DE ALGODÓN 10 % FIBRA POLIESTER 

Unidad 10 

53 SERVILLETA BLANCA PAQ* 100 UNIDADES Paquete 10 

54 

PAD-DISCO DE 17"  PARA BRILADORA INDUSTRIAL 
PARA LAVAR PISOS  COLOR ROJO EN FIBRA NO 
TEJIDA DE POLIESTER  

Unidad 4 

55 TOALLA DESECHABLE PARA COCINA  Unidad 12 

56 
TOALLA PARA MANOS DOBLADAS EN Z X 150 
UNIDADES (color natural) 

Paquete 12 

57 GANCHO PARA TRAPERO METALICO Unidad 4 

58 
CUCHARAS DESECHABLES DE 11CM - PAQ*100 
UNIDADES  

Paquete 20 

59 
TENEDORES DESECHABLES DE 11CM - PAQ*100 
UNIDADES 

Paquete 20 
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Bogotá D.C., 23 de enero del 2024 
 

 
ADENDA No. 004 

DIRECCIÓN NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR 
PROCESO DE MINIMA CUANTIA No. DNDA-002–2024 

 
 
La Dirección Nacional de Derecho de Autor, de conformidad a observaciones, se realiza la 
presente modificación en el cuestionario, correspondiente a especificaciones técnicas, 
cantidades y valores; esto atendiendo las facultades establecidas por la Ley 1150 de 2007, 
el Articulo 2.2.1.1.2.2.1. Del Decreto 1082 de 2015 y demás decretos reglamentarios, se 
permite expedir la presente adenda del proceso de Mínima cuantía DNDA-002-2024, que 
tiene por objeto la “Adquisición de elementos de papelería, útiles de oficina y aseo para la 
Dirección Nacional de Derecho de Autor.”, así: 
 

 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MÍNIMAS EXIGIDAS. 

 
 

ITEM NOMBRE ARTICULO 
UNIDAD DE 

MEDIDA 

C
A

N
T

I

D
A

D
 

10 ESFERO NEGRO Unidad 80 

11 LAPIZ NEGRO Unidad 60 

16 RESALTADOR DESECHABLE Unidad 50 

27 
TAPABOCA DESECHABLE T/ CAJA X 50 UNIDADES 
COLOR AZUL 

Caja 40 

18 CORRECTOR 8ml- CAJA X12 UNIDADES caja 10 
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Bogotá D.C., 26 de enero del 2024 
 

 
ADENDA No. 005 

DIRECCIÓN NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR 
PROCESO DE MINIMA CUANTIA No. DNDA-002–2024 

 
 
La Dirección Nacional de Derecho de Autor, en atención a que se solicitó al oferente con el 
menor valor ofertado, justificación de los precios con fundamento en el artículo 2.2.1.1.2.2.4. 
del Decreto 1082 del 2015 y la Guía para el manejo de ofertas de ofertas artificialmente 
bajas en procesos de contratación” de Colombia compra eficiente, Numeral III 
“Herramientas para identificar ofertas que pueden ser artificialmente bajas, dando 
cumplimiento a los principios de transparencia, responsabilidad y selección objetiva que 
rieguen el ejercicio de las actuaciones administrativas, se permite expedir la presente 
adenda modificando EL CRONOGRAMA del proceso de Mínima cuantía DNDA-002-2024, 
que tiene por objeto la “Adquisición de elementos de papelería, útiles de oficina y aseo para 
la Dirección Nacional de Derecho de Autor.”, así: 
 

 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MÍNIMAS EXIGIDAS. 
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INFORME VERIFICACIÓN REQUISITOS MÍNIMOS HABILITANTES 
INVITACIÓN PÚBLICA DE MÍNIMA CUANTÍA No. DNDA-002-2024 

 29 DE ENERO DE 2024 
 

OBJETO: Adquisición de elementos de papelería, útiles de oficina y aseo para la Dirección 
Nacional de Derecho de Autor.  
 
PRESUPUESTO OFICIAL ESTIMADO: $ 21.489.008,00 
 
PLAZO DE EJECUCIÓN: El plazo de ejecución del contrato será de treinta (30) días calendario, 
contados a partir de la aprobación de la garantía única y suscripción del acta de inicio por parte 
del supervisor del contrato, previo el cumplimiento de los requisitos legales. 
 
OFERTAS PRESENTADAS. 
 
Se relacionan a continuación las ofertas presentadas en el SECOP II participantes en el proceso 
de contratación de Mínima Cuantía DNDA-024-2023, así: 
 

 
 

 
 
ORDEN DE ELEGIBILIDAD. 
 
El orden de elegibilidad que se estableció corresponde a que el oferente en primer (1) lugar 
ofreció el menor valor conforme lo estipulado en la invitación a participar dentro del proceso de 
mínima cuantía No. DNDA-002-2024. “PROPUESTA ECONÓMICA”, así: 
 
OFERENTE EN EL PRIMER ORDEN DE ELEGIBILIDAD. 

 

ÍTEM NOMBRE DEL OFERENTE VALOR OFERTADO 

1 
GRUPO LOS LAGOS SAS 
 NIT No. 860053274-9 

$ 13.379.900,00 

CONSOLIDADO DE EVALUACIONES 
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1. EVALUACIÓN JURÍDICA. 
DE CONFORMIDAD A LA INVITACIÓN ELECTRÓNICA  

 
 

ITEM GRUPO LOS LAGOS S.A.S. 

1.1 

La carta de presentación ANEXO 1 de la propuesta deberá ser diligenciada 
completamente según el modelo suministrado, y firmada por el representante legal. 
Si se trata de Proponentes Asociativos deberá estar firmada por el representante de 
la figura asociativa, de conformidad con el documento de constitución de esta. En 
ambos casos, el representante legal, deberá estar debidamente facultado en los 
términos de la ley y el pliego de condiciones. 

               PRESENTA - CUMPLE 

1.2 

 
Certificado de no encontrarse inhabilitado para contratar. ANEXO No 2 Certificación 
donde se indique bajo la gravedad de juramento y firmada por el representante legal, 
que el proponente no se encuentra incurso en las prohibiciones, inhabilidades e 
incompatibilidades para celebrar contratos con el Estado, de conformidad con lo 
dispuesto en el Artículo 8 de Ley 80 de 1993 y que adicionalmente no ha sido 
declarado responsable judicialmente por la comisión de delitos de peculado, 
concusión, cohecho, prevaricato en todas sus modalidades y soborno transnacional, 
así como sus equivalentes en otras jurisdicciones, de conformidad con los dispuesto 
en el Artículo 18 de la Ley 1150 de 2007 literal j), y las demás disposiciones 
constitucionales y legales vigentes aplicables. En caso de consorcios o uniones 
temporales, se deberá acreditar lo anterior respecto de cada uno de sus integrantes 
(personas naturales o jurídicas, según el caso). 

 

PRESENTA - CUMPLE 

1.3 

 
Certificado de Existencia y Representación Legal. El proponente debe acreditar su 
existencia y representación legal mediante la presentación con la oferta del 
certificado correspondiente, cuya fecha de expedición no deberá ser anterior a 
los treinta (30) días previos a la fecha de cierre del presente proceso de 
selección 

 

PRESENTA – CUMPLE 

 

1.4 

 
REGISTRO MERCANTIL El proponente debe acreditar su existencia y 
representación legal mediante el Registro mercantil debidamente renovado 
expedido dentro de los treinta (30) días anteriores al cierre (Para personas 
naturales). La idoneidad se verificará con el objeto social descrito en la cámara de 
comercio. 

 

NO APLICA 

1.5 

 
Objeto social o actividad comercial del oferente. Las personas jurídicas deberán 
contar con capacidad jurídica suficiente para el desarrollo del objeto del contrato a 
celebrar, es decir que dentro de su objeto social se contemplen las actividades o 
servicios materia del presente proceso. En el caso de los Consorcios y de las 
Uniones Temporales, cada uno de sus integrantes (personas jurídicas) deberá 
cumplir individualmente con esta regla. 

 

PRESENTA - CUMPLE 

1.6 

 
Autorización para comprometer a la sociedad (Personas Jurídicas) Cuando el 
representante legal de la sociedad se encuentre limitado en sus facultades para 
contratar y comprometer a la sociedad, el proponente debe presentar copia del 
Acta aprobada de la Junta de Socios o Asamblea respectiva, u órgano competente, 
donde conste que ha sido facultado para presentar oferta y firmar el contrato hasta 
por el valor total del mismo, en caso de adjudicársele el contrato. 

 

NO APLICA 

1.7 

 
Documento de constitución de Consorcio o Unión Temporal. Anexo 7 o Anexo 8 
según el caso Los oferentes deberán, si es el caso, presentar el documento que 
acredite la conformación del Consorcio o Unión Temporal con el lleno de los 
requisitos exigidos por el parágrafo 1º del artículo 7º de la Ley 80 de 1993. Los 
oferentes indicarán si su participación es a título de Consorcio o Unión Temporal y, 
en este último caso, señalarán los términos y extensión de su participación en la 
oferta y en la ejecución del contrato. Los miembros del Consorcio o de la Unión 
Temporal deben designar la persona que para todos los efectos los representará y 
señalarán las reglas básicas que regulen las relaciones entre ellos y su 
responsabilidad. Cada uno de los integrantes de un consorcio o unión temporal 

NO APLICA 
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deberá presentar, en forma individual, los documentos jurídicos sin perjuicio del 
documento de constitución del Consorcio o Unión Temporal. 

 

1.8 

 
Cédula de Ciudadanía Representante Legal Fotocopia de la cédula de ciudadanía 
de quien es el representante legal o la persona natural que suscribirá el contrato. 

PRESENTA - CUMPLE 

1.9 

 
Libreta Militar del Representante Legal Copia de la libreta militar o documento que 
acredite haber definido la situación militar (Si aplica) de quien es el representante 
legal o la persona natural que suscribirá el contrato. 

 

PRESENTA - CUMPLE 

1.10 

 
Boletín de Responsables Fiscales. Certificado de antecedentes disciplinarios de la 
persona jurídica y el representante legal expedido por la Contraloría General de la 
Nación. 

 

PRESENTA – CUMPLE 
código de verificación 

10232588240125114330-
8600532749240125114414  

1.11 

 
El Proponente debe anexar estos documentos en su oferta en la pregunta 
'Antecedentes Disciplinarios Certificado de antecedentes disciplinarios de la 
persona jurídica y el representante legal expedido por la Procuraduría General de la 
Nación. '. 

 

PRESENTA – CUMPLE 
código de verificación 

217061408 

1.12 

 
Certificado de Antecedentes de la Policía o Judiciales De conformidad con lo 
previsto en el artículo 94 del Decreto-Ley 0019 de 2012 y con el fin de verificar los 
antecedentes judiciales del oferente (persona natural o representante legal de 
persona jurídica), la DNDA realizará e imprimirá la consulta de los antecedentes 
judiciales a través del mecanismo en línea creado por el Gobierno Nacional para el 
efecto. En caso de que el proponente persona natural o representante legal de la 
persona jurídica o del consorcio o unión temporal, según el caso registre 
antecedentes judiciales consistentes en sentencia judicial condenatoria con pena 
accesoria de interdicción de derechos y funciones públicas, el proponente será 
rechazado. 

 

PRESENTA - CUMPLE 

1.13 

 
Certificado de medidas correctivas La DNDA consultará y verificará, en la página 
Web de la Policía Nacional de Colombia, si el representante legal del proponente 
NO se encuentra vinculado en el sistema de registro nacional de medidas 
correctivas. En caso de encontrarse vinculado como infractor en dicho registro por 
un término de seis (6) meses desde la fecha de imposición de la multa y la misma 
no ha sido pagada, la Entidad no podrá continuar con la evaluación de la oferta ni 
podrá contratar con el proponente que presente esta condición. (Artículo 183 de la 
ley 1801 de 2016). 

 

PRESENTA - CUMPLE 

1.14 

 
Constancia de pago seguridad social y parafiscales (Ver anexos 3 Persona Jurídica 
y Anexo 4 persona natural) de conformidad con el numeral 14 de los Requisitos 
habilitantes jurídicos de la invitación y estudios previos. 

 

PRESENTA - CUMPLE 

1.15 

 
Registro Único Tributario Actualizado. Aportar el Registro Único Tributario expedido 
por la DIAN conforme el artículo 555-2 del estatuto tributario. El RUT, constituye el 
mecanismo único para identificar, ubicar y clasificar las personas y entidades que 
tengan la calidad de contribuyentes declarantes del impuesto sobre la renta y no 
contribuyentes declarantes de ingresos y patrimonio; los responsables del Régimen 
común y los pertenecientes al régimen simplificado; los agentes retenedores; los 
importadores, exportadores y demás usuarios aduaneros, y los demás sujetos de 
obligaciones administradas por la DIAN, respecto a los cuales esta requiera su 
inscripción. 

 

PRESENTA - CUMPLE 

1.16 El oferente deberá diligenciar el ANEXO 9 COMPROMISO ANTICORRUPCION.pdf PRESENTA - CUMPLE 

1.17 

 
EL OFERENTE DEBERA DILIGENCIAR EL ANEXO 10-CERTIFICADO-DE-
PARTICIPACIÓN-INDEPENDIENTE-DEL-PROPONENTE.pdf 
 

PRESENTA - CUMPLE 

1.18 

 
El oferente deberá anexar certificado del Registro de Deudores Alimentarios 
Morosos REDAM 
 

PRESENTA - CUMPLE 

2.19 
 
De acuerdo con la experiencia, el oferente debe certificar en su oferta que cuenta 
con los medios logísticos necesarios para el traslado de los bienes desde su lugar 

PRESENTA - CUMPLE 
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de fabricación o almacenamiento hasta los lugares de recepción por parte de la 
Dirección Nacional de Derecho de Autor. Así mismo deberá certificar que dispondrá 
del personal necesario para cargar y descargar los bienes a ofrecer, aparte del 
conductor del vehículo. Los costos que impliquen la contratación, afiliación al 
subsistema de salud y demás requisitos legales de contratación de funcionarios y 
medios logísticos serán de responsabilidad única y exclusiva del oferente, librando 
de cualquier responsabilidad económica o prestacional frente al contratante, en este 
caso a la DNDA.. 
 

 
 

En consecuencia, surtida la revisión de los documentos de verificación jurídica conforme a los 
documentos que hacen parte integral del proceso de contratación EL OFERENTE CUMPLE.  

 
 

2. REQUISITOS HABILITANTES TECNICOS Y DE EXPERIENCIA 
 

ITEM DESCRIPCIÓN DOCUMENTO 

2.1 

Las especificaciones técnicas exigidas se encuentran especificadas en 
el ANEXO No. 6, por lo tanto, los oferentes deberán incluirlas y 
ofrecerlas completamente y sin modificaciones en la oferta. En todo caso 
el proponente acreditará el cumplimiento de los requisitos técnicos 
mínimos a través del cumplimiento de lo definido en las especificaciones 
técnicas, así como de las obligaciones específicas del presente estudio 
previo y la no presentación y/o modificación del mismo dará lugar al 
rechazo de la oferta. En caso de que el proponente desee ofrecer una 
especificación técnica superior o adicional a la exigida por la DNDA, 
deberá ofertarlo en su propuesta en documento separado al cuadro de 
especificaciones Técnicas Exigidas”, sin costo alguno para la DNDA. 
Los bienes y/o servicios a contratar a través del presente proceso de 
selección deberán cumplir con las especificaciones técnicas mínimas, 
las cuales deberá adjuntarse con la oferta, ANEXO No. 6. 

CUMPLE 
 

De conformidad a la evaluación 
realizada por la Técnico 
Administrativo - Subdirección 
Administrativa UAE- Dirección 
Nacional de Derecho de Autor  , el 
oferte adjunta en su oferta anexo 
No 6 en la cual las características 
técnicas se encuentran acorde y 
cumplen con lo exigido en el 
presente proceso.  

2.2 

Teniendo en cuenta el análisis de los riesgos previsibles asignados al 
contratista que pueden afectar la normal ejecución del objeto del 
presente proceso, para la celebración del contrato, la DNDA requiere 
contratar con una persona natural o jurídica con reconocida experiencia, 
la cual debe contar con resultados satisfactorios que acrediten la 
capacidad técnica y administrativa para realizar el objeto del contrato. 
Para ello, el oferente deberá presentar mínimo una (1) y máximo tres (3) 
certificaciones de contratos que hayan sido ejecutados a través de 
proyectos y/o contratos similares con la DNDA o con otras 
entidades públicas o privadas. La certificación o certificaciones 
deberán ser expedidas por el funcionario o autoridad competente en la 
respectiva entidad pública o privada y cumplir con los siguientes 
requisitos: 1. Nombre o razón social de la entidad o firma contratante. 
(Sólo se aceptan certificaciones expedidas por personas jurídicas). 2. 
Nombre del contratista. 3. El objeto y/o las obligaciones del Contrato 
debe corresponder a actividades similares a las de este proceso. 4. 
Plazo de ejecución. 5. Valor total ejecutado del contrato, expresado en 
pesos colombianos 

CUMPLE 
 

 

 
En consecuencia, surtida la revisión de los documentos de verificación técnicos y de experiencia, 
conforme a los documentos que hacen parte integral del proceso de contratación EL OFERENTE 
CUMPLE. 
 

 
3. REQUISITOS FIANCIEROS 

  
 

ITEM DESCRIPCIÓN DOCUMENTO 

3.1 
Formato de Información de Proveedores o Contratistas al Sistema de 

Información Integral Financiera SIIF (Anexo 5). PRESENTA - CUMPLE 

3.2 Certificación bancaria con fecha de expedición no mayor a 30 días. PRESENTA - CUMPLE 
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4. OFERTA ECONOMICA  
 

 
 

 
El proponente presenta la oferta económica sin superar el valor por ítem y valor total estimado 
en el presente proceso de contratación, por un valor de TRECE MILLONES TRECIENTOS 
SETENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS PESOS $13.379.900,00 IVA Y DEMAS IMPUESTO 
DE LEY INCLUIDOS. Incluidos IVA y demás gravámenes de ley a que haya lugar.  

 

Descripción Cantidad Unidad

Precio 

unitario 

estimado

Precio 

unitario

Precio total 

estimado

Incluya el 

precio 

como lo 

indique la 

Entidad 

Estatal

GUANTES DE VINILO Ttipo desechable CAJA X 100 UNIDADES (50 pares)  (talla M)30,00 UN 17.477,67 16.990,00 524.330,10 509.700,00

BORRADOR DE NATA CAJA X 12 UNIDADES (tamaño unidad pequeño con medidas de ancho 3.5 cm, alto de 2.5 y grosor de 7mm)10,00 UN 10.900,00 3.713,00 109.000,00 37.130,00

BLOCK AMARILLO ANOTACIONES CUADRICULADO CARTA 20,00 UN 7.200,00 3.600,00 144.000,00 72.000,00

CAJA PARA ARCHVO x300 CON TAPA  Dimensiones internas: ancho: 44.5 cm. x alto: 25.5 cm. X largo: 32.5 cm. Dimensiones externas: ancho: 45 cm. x alto: 26.5 cm. X largo: 33 cm. Diseño: Incluye base y tapa suelta; la base con agarraderas laterales para manipulación. Lleva pestañas de ensamble, doble cartón en el fondo, en los cuatro costados de la base y en dos costados de la tapa. Las cajas no deben tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos Material: Cajas producidas con cartón kraft corrugado de pared sencilla Resistencia: El cartón corrugado debe tener una resistencia mínima a la compresión vertical (RCV) de 790 ó 930 kgf/m y una resistencia mínima al aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm2. Las especificaciones deben cumplir con los Materiales de la NTC 4436:1999 y la NTC 5397200,00 UN 9.630,00 8.800,00 1.926.000,00 1.760.000,00

CAJA ARCHIVO X-200 dimensiones internas: ancho: 20 cm. x alto: 25 cm. x largo: 39 cm. dimensiones externas: ancho: 21 cm. x alto: 26.5 cm. x largo: 40 cm. y con una resistencia, donde el cartón corrugado debe tener una resistencia mínima a la compresión vertical (rcv) de 790 ó 930 kgf/m y una resistencia mínima al aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm2. no se necesita que tenga ningún tipo de marcación. 200,00 UN 6.133,33 3.200,00 1.226.666,00 640.000,00

CARPETA TIPO 4 ALETAS BLANCA TAMAÑO OFICIO 600,00 UN 4.686,67 2.220,00 2.812.002,00 1.332.000,00

CINTA TRASPARENTE POLIPROPILENO  48*40mm 10,00 UN 5.250,00 2.370,00 52.500,00 23.700,00

CINTA DE ENMASCARAR 12*40 MM 10,00 UN 7.266,67 2.100,00 72.666,70 21.000,00

CLIPS PEQUEÑOS caja x 100 unidades 10,00 UN 1.261,00 850,00 12.610,00 8.500,00

ESFERO NEGRO 80,00 UN 1.566,67 330,00 125.333,60 26.400,00

LAPIZ NEGRO 60,00 UN 1.466,67 250,00 88.000,20 15.000,00

LAPIZ ROJO  CAJA * 12 UNIDADES 3,00 UN 16.833,33 3.600,00 50.499,99 10.800,00

MARCADOR DE TINTA BORRABLE CAJA X12 UNIDADES PUNTA GRUESA 12,00 UN 24.939,67 14.280,00 299.276,04 171.360,00

MARCADOR PERMANENTE NEGRO CAJA X12 UNIDADES PUNTA GRUESA 10,00 UN 28.733,33 12.240,00 287.333,30 122.400,00

NOTAS ADHESIVAS ESTANDAR 75*75 20,00 UN 3.155,33 1.200,00 63.106,60 24.000,00

RESALTADOR DESECHABLE 50,00 UN 1.383,00 1.190,00 69.150,00 59.500,00

NOTAS ADHESIVAS 50X40 PAQ*3 10,00 UN 6.683,33 1.550,00 66.833,30 15.500,00

CORRECTOR 8ml- CAJA X12 UNIDADES 10,00 UN 45.141,33 1.190,00 451.413,30 11.900,00

BANDERITAS FLECHA * 5 COLORES 20,00 UN 8.130,00 1.300,00 162.600,00 26.000,00

BISTURI METALICO GRANDE CON MEDIDA DE 15,5 CM 5,00 UN 14.233,33 2.500,00 71.166,65 12.500,00

MARCADOR  PUNTA DELGADA NEGRO CAJA X12 10,00 UN 31.263,33 11.400,00 312.633,30 114.000,00

PAPEL FOTOCOPIADORA BLANCO CARTA 75 GRAMOS 80,00 UN 23.364,33 15.990,00 1.869.146,40 1.279.200,00

PAPEL FOTOCOPIADORA OFICIO BLANCO 75 GRAMOS 90,00 UN 28.566,67 19.990,00 2.571.000,30 1.799.100,00

COLBON BLANCO *225 GRAMOS 70,00 UN 6.123,00 3.055,00 428.610,00 213.850,00

PENGANTE BARRA 10 GRM 10,00 UN 5.683,33 2.100,00 56.833,30 21.000,00

TIJERAS MULTIUSOS DE 21 cm 4,00 UN 12.266,67 3.299,00 49.066,68 13.196,00

TAPABOCA Tapabocas Quirúrgico Termosellado DESECHABLE T/ CAJA X 50 UNIDADES COLOR AZUL40,00 UN 17.944,33 12.200,00 717.773,20 488.000,00

GANCHO LOTERO DE 2 PULGADAS DOBLE CLIP O APRIETA PAPEL CAJA X 12 UNIDADES10,00 UN 11.955,67 9.000,00 119.556,70 90.000,00

CAFE X LIBRA (500GR) 120,00 UN 14.802,67 14.100,00 1.776.320,40 1.692.000,00

ALCOHOL AL 95% PARA  LIMPIEZA (3800 ML) 2,00 UN 66.899,33 31.000,00 133.798,66 62.000,00

BAYETILLA BLANCA 100% ALGODON 40*60CM 8,00 UN 3.407,67 3.405,00 27.261,36 27.240,00

BAYETILLA ROJA 100% ALGODON 40*60CM 10,00 UN 3.130,67 3.130,00 31.306,70 31.300,00

BLANQUEADOR  X 3800 CC 10,00 UN 12.193,33 8.100,00 121.933,30 81.000,00

BOLSA PARA BASURA ESTANDAR 70*90 10,00 UN 7.573,33 1.990,00 75.733,30 19.900,00

BOLSA PLAST VERDE 70*100CM PAQ*6 UND 10,00 UN 8.074,00 8.070,00 80.740,00 80.700,00

REPUESTO ESCOBA DE CERDA  SUAVE 8,00 UN 9.790,00 3.500,00 78.320,00 28.000,00

REPUESTO ESCOBA DE CERDA DURA  PARA PISOS  8,00 UN 10.092,00 3.500,00 80.736,00 28.000,00

FIBRA LIMPIADORA VERDE 30,00 UN 969,33 810,00 29.079,90 24.300,00

GUANTES CALIBRE 25 TALLA 8 - 8,5 12,00 UN 8.420,67 3.700,00 101.048,04 44.400,00

JABON DETERGENTE EN POLVO X 1000 GR 10,00 UN 7.496,67 6.900,00 74.966,70 69.000,00

JABON LIQUIDO ANTIBACTERIAL HIPOALERGENICO PARA MANOS   FRAGANCIA NEUTRA- GALON X 3800 ML6,00 UN 24.170,00 13.000,00 145.020,00 78.000,00

LIMPIADOR DESINFECTANTE  GALON X 20L 12,00 UN 66.717,33 20.000,00 800.607,96 240.000,00

LIMPIADOR DESINFECTANTE LAVANDA FRASCO 500ML 10,00 UN 15.666,67 4.170,00 156.666,70 41.700,00

LIMPIADOR PARA MUEBLES EN CREMA - 220 ML 10,00 UN 11.728,33 3.690,00 117.283,30 36.900,00

JABON LIQUIDO LIMPIADOR DESINFECTANTE PARA PISOS GALON *3800 10,00 UN 31.992,33 15.900,00 319.923,30 159.000,00

LIMPIAVIDRIOS X 500 ML 10,00 UN 5.834,67 3.500,00 58.346,70 35.000,00

LIMPION EN TOALLA DE ALGODÓN BLANCO 45*65CM 10,00 UN 4.370,00 4.370,00 43.700,00 43.700,00

LIQUIDO SPAY PARA EQUIPOS X 750 ML 10,00 UN 44.158,33 26.000,00 441.583,30 260.000,00

PAÑO ABSORBENTE AMARILLO 10,00 UN 7.596,67 2.550,00 75.966,70 25.500,00

PAPEL HIGIENICO NATURAL DOBLE HOJA INSTITUCIONAL X 4 ROLLOS  (250 metros)16,00 UN 58.665,67 43.078,00 938.650,72 689.248,00

PLATO DESECHABLE MEDIANO - PAQ*20 20,00 UN 4.512,67 4.220,00 90.253,40 84.400,00

REPUESTO PARA TRAPERO DE 800 GR - 90% HILAZA DE ALGODÓN 10 % FIBRA POLIESTER10,00 UN 13.816,67 8.000,00 138.166,70 80.000,00

SERVILLETA BLANCA PAQ* 100 10,00 UN 8.371,00 2.900,00 83.710,00 29.000,00

PAD-DISCO DE 17"  PARA BRILADORA INDUSTRIAL PARA LAVAR PISOS  COLOR ROJO EN FIBRA NO TEJIDA DE POLIESTER 4,00 UN 25.656,67 25.649,00 102.626,68 102.596,00

TOALLA DESECHABLE PARA COCINA 12,00 UN 14.428,67 6.170,00 173.144,04 74.040,00

TOALLA PARA MANOS DOBLADAS EN Z X 150 UNIDADES (color natural) 12,00 UN 6.435,33 6.430,00 77.223,96 77.160,00

GANCHO PARA TRAPERO METALICO 4,00 UN 23.522,33 23.520,00 94.089,32 94.080,00

CUCHARAS DESECHABLES DE 11CM - PAQ*100 UNIDADES 20,00 UN 4.964,33 3.100,00 99.286,60 62.000,00

TENEDORES DESECHABLES DE 11CM - PAQ*100 UNIDADES 20,00 UN 9.120,33 3.100,00 182.406,60 62.000,00
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Así las cosas y teniendo en cuenta que el valor ofertado por la empresa GRUPO 
LOS LAGOS S.A.S se encuentra por debajo del 20% al costo total estimado por la 
Entidad Estatal y en cumplimiento al Decreto 1082 del 2015 Articulo 2.2.1.1.2.2.4, 
la Dirección Nacional de Derecho de Autor requirió por medio de la sección de 
mensajes de la plataforma del SECOP II al oferente para que explicara por escrito 
las razones que sustenten el valor ofrecido, con un plazo de un día hábil. 
 
El oferente dentro del tiempo otorgado, mediante comunicado allegado en 
plataforma del SECOP II argumenta que:  
 
(…) 
 
 

“Por lo anterior, y teniendo en cuenta que, en la actualidad, los procesos que se 
presentan por la plataforma de SECOP II, de mínimas cuantías, se ha comprobado 
que los valores ofertados por los oferentes participantes, son muy por debajo al 
presupuesto oficial del proceso, en base al estudio de mercado, que en ocasiones 
son muy elevados, comparados con el mercado actual, se presentan estas 
variables. 
  
En este orden de ideas y analizados los 59 ítems de papelería, de aseo y cafetería, 
que la entidad requiere y que para este proceso de mínima cuantía, de 
características técnicas mínimas de común utilización, y que su presupuesto oficial 
es por la suma de $21.496.325, analizamos que podíamos presentar una propuesta 
acorde a sus necesidades, por un valor de $13.379.900, que en el ejercicio, se 
refleja un descuento general aproximado del 37.8%, porcentaje que se podía aplicar 
teniendo el alto valor que arrojo el estudio de mercado, y que posiblemente mi 
resultado con los demás oferentes este entre un 8 a un 10% respectivamente 
(oferentes que aún no Lo anterior y para efectos de la presente aclaración, nuestra 
propuesta final indudablemente representa concisamente coherencia y similitud de 
los precios y las condiciones del mercado actual.  
 
La diferencia entre el valor ofertado por nuestra compañía y el presupuesto oficial 
destinado, indudablemente correspondió a una sobre valorización de los precios del 
mercado propuestos, por parte de quienes participaron durante las solicitudes de 
estudios previos, lo cual, como dato informativo para la entidad, es una práctica 
común y frecuente entre la mayoría de empresas participes, pues, por motivos de 
desinformación, consideran el suministro de cotización como la oportunidad de 
negocio. Procurándose así, una “oferta” con generación de ganancias dilatadas, así 
las cosas, la importancia de estas cotizaciones se reduce a la de servir como punto 
de referencia para establecer un presupuesto global, y en ese sentido nos permite 
inferir, además, que distan mucho de reflejar verdaderamente los precios de 
mercado.  
 
Ponemos a consideración a la entidad que hay diversos factores los cuales pueden 
intervenir en la estructura de costos de un oferente, estos, según sea el caso, 
pueden brindar una ventaja sobre un producto determinado y pueden corresponder 
a lo siguiente: Liquidación de saldos en inventario, rotación de exceso de stock en 
cantidades, descuentos por pago de contado a proveedores, descuentos por alianza 
y trayectoria comercial con algún proveedor. 
 
Informamos que llevamos más de 45 años en el mercado, por lo que disponemos 
de la infraestructura logística y el correspondiente stock de inventario requerido para 
contratar con las diferentes entidades del estado. El stock anteriormente 
mencionado, es adquirido directamente a través de fabricantes e importadores, lo 
cuales, por motivos de grandes adquisiciones, suponen para nuestra firma 
descuentos generosos y reducción de costos, lo cual se traduce y refleja en nuestra 
oferta económica Stock de bodega. Dentro de nuestro inventario contamos con un 
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alto stock de mercancía de los elementos ofertados, y contenidos en la ficha técnica 
de los productos solicitados, lo cual nos permite ofertar un buen precio por el alto 
volumen de existencias. 

 
 

 
 

El precio ofertado obedece a que disponemos de un stock suficiente para dar 
respuesta oportuna a las necesidades de la entidad durante el tiempo de ejecución 
del contrato.  
 

“Oferta costo del servicio (insumo+personal-equipos+gastos generales-
imprevistos-utilidad)”  
 

“Oferta= costo total de los bienes + gastos generales + imprevistos + utilidad” 
  
$13.379.900= $8.983.260 + $1.376.680 + $386.500 + $2.633.460  
 

En la propuesta presentada, viene cubierto costo beneficio el personal que ara la 
respectiva entrega, la logística que incluye esta, el margen de utilidad, el servicio 
que incurra con posibles devoluciones, gastos generales e imprevistos.  
Garantiza de, calidad y cumplimiento  
Este proceso está respaldado por garantías que como naturalmente es de su 
conocimiento, nos obliga y nos compromete con todas las consecuencias en caso 
de incumplimiento  

 
Por lo anteriormente expuesto, es claro que nuestra oferta no se encaja dentro del 
concepto de precios artificialmente bajos, si no que obedece a circunstancias 
objetivas que no ponen en riesgo el proceso ni el cumplimiento de las obligaciones 
contractuales, razón por la cual solicito muy comedidamente a la entidad se realice 
la adjudicación, teniendo en cuenta que nuestra oferta representa la oferta más 
favorable para la entidad. 

 

(…)  
 

Se anexa imagen de la fecha y hora de la respuesta (sustentación precio ofertado) 
por el oferente, así: 
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De conformidad a lo descrito por el oferente, la DNDA establece que NO hubo la 
ocurrencia de una de las situaciones enunciadas en la “Guía para el manejo de 
ofertas de ofertas artificialmente bajas en procesos de contratación”  y una vez 
analizada los anteriores casos planteados por Colombia compra eficiente y la 
justificación por parte del oferente, se concluye que la oferta presentada por 
GRUPO LOS LAGOS S.A.S, no se enmarcó en un precio artificialmente teniendo 
encuentra que las aclaraciones expuestas por el proponente son razonables por tal 
motivo CUMPLE.  
 

 
CONSOLIDADO DE LA EVALUACIÓN 

 

ÍTEM DESCRIPCIÓN 
OFERENTE 

GRUPO LOS LAGOS S.A.S. 

1 Verificación de los requisitos habilitantes jurídicos CUMPLE EN SU TOTALIDAD 

1.2 
Verificación de los requisitos habilitantes técnicos y de 
experiencia 

CUMPLE EN SU TOTALIDAD 

1.4 Verificación de los documentos financieros CUMPLE EN SU TOTALIDAD 

 
NOTA 1: A partir de la publicación de la presente verificación se otorga un (1) día hábil para la 
manifestación de observaciones a la presente verificación, posterior a ello se publicará la 
aceptación de oferta de acuerdo al Decreto 1082 de 2015 en su artículo 2.2.1.2.1.5.2. 
Procedimiento para contratación mínima cuantía, numeral 6, que a la letra dice: “La entidad 
estatal debe aceptar la oferta de menor precio, siempre que cumpla con las condiciones 
establecidas en la invitación a participar en procesos de Mínima Cuantía”. 

 
 
 
 
 
 

NESTOR HERNAN NUÑEZ MUÑOZ  
Coordinador Compras y Contratación,  
Talento Humano, y Contratación 
Evaluador aspectos económicos 

 
 
 
 
 
 

ANA MARÍA PARRA ANGULO  
Técnico Administrativo –  
Subdirección Administrativa  

 
 

 

 

 
DIANA M. RODRÍGUEZ RODRIGUEZ 
Jefe Oficina Asesora Jurídica (E) 
Verificación documentos jurídicos 

 
GILBERTO MANFULA RODRIGUEZ 
Profesional Especializado 
Subdirección Administrativa  
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Bogotá, D. C. 25 de enero del 2024 
 
 

EVALUACIÓN ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DIRECCION NACIONAL DE 
DERECHO DE AUTOR PROCESO DE MÍNIMA CUANTÍA No DNDA-002-2024 

 
De manera atenta me permito informar que, realizando la evaluación de las especificaciones 
técnicas para el proceso de Mínima Cuantía No: DNDA-002-2024 cuyo objeto es: 
“Adquisición de elementos de papelería, útiles de oficina y aseo para la Dirección Nacional 
de Derecho de Autor.”, el oferente GRUPO LOS LAGOS SAS cumple con dichas 
especificaciones de acuerdo con el anexo 6 “Especificaciones Técnicas” y sus respectivas 
adendas N° 003 y 004 publicadas el 22 y 23 de enero 2024 en SECOP II, así:  
 

ITEM NOMBRE ARTICULO 
UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

CANTIDAD CUMPLE 
NO 

CUMPLE 

1 
GUANTES DE VINILO CAJA X 100 
UNIDADES (50 PARES) (talla M) 

Caja 30 X   

2 

BORRADOR DE NATA CAJA X 12 
UNIDADES (tamaño unidad pequeño con 
medidas de ancho 3.5 cm, alto de 2.5 y 
grosor de 7mm) 

caja 10 X   

3 BLOCK AMARILLO ANOTACIONES 
CUADRICULADO CARTA 

Unidad 20 X   

4 

CAJA PARA ARCHVO x300 CON TAPA  
Dimensiones internas: ancho: 44.5 cm. x 
alto: 25.5 cm. X largo: 32.5 cm. 
Dimensiones externas: ancho: 45 cm. x 
alto: 26.5 cm. X largo: 33 cm. Diseño: 
Incluye base y tapa suelta; la base con 
agarraderas laterales para manipulación. 
Lleva pestañas de ensamble, doble cartón 
en el fondo, en los cuatro costados de la 
base y en dos costados de la tapa. Las 
cajas no deben tener perforaciones que 
faciliten la entrada de polvo e insectos 
Material: Cajas producidas con cartón kraft 
corrugado de pared sencilla Resistencia: 
El cartón corrugado debe tener una 
resistencia mínima a la compresión 
vertical (RCV) de 790 ó 930 kgf/m y una 
resistencia mínima al aplastamiento 
horizontal de 2 kgf/cm2. Las 
especificaciones deben cumplir con los 
Materiales de la NTC 4436:1999 y la NTC 
5397 

Unidad 200 X   

5 

CAJA ARCHIVO X-200 dimensiones 
internas: ancho: 20 cm. x alto: 25 cm. x 
largo: 39 cm. dimensiones externas: 
ancho: 21 cm. x alto: 26.5 cm. x largo: 40 
cm. y con una resistencia, donde el cartón 
corrugado debe tener una resistencia 
mínima a la compresión vertical (rcv) de 
790 ó 930 kgf/m y una resistencia mínima 
al aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm2. 
no se necesita que tenga ningún tipo de 
marcación.  

Unidad 200 X   

6 
CARPETA TIPO 4 ALETAS BLANCA 
TAMAÑO OFICIO  

Unidad 600 X   
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7 CINTA TRASPARENTE 
POLIPROPILENO  48*40mm 

Unidad 10 X   

8 CINTA DE ENMASCARAR 12*40 MM Unidad 10 X   

9 CLIPS PEQUEÑOS caja x 100 unidades caja 10 X   

10 ESFERO NEGRO  Unidad 80 X   

11 LAPIZ NEGRO  Unidad 60 X   

12 LAPIZ ROJO CAJA * 12 UNIDADES Caja 3 X   

13 MARCADOR DE TINTA BORRABLE 
CAJA X12 UNIDADES 

Caja 12 X   

14 MARCADOR PERMANENTE NEGRO 
CAJA X12 UNIDADES 

Caja 10 X   

15 NOTAS ADHESIVAS ESTANDAR 75*75  Taco 20 X   

16 RESALTADOR DESECHABLE  Unidad 50 X   

17 NOTAS ADHESIVAS 50X40 PAQ*3 Taco 10 X   

18 CORRECTOR 8ml- CAJA X12 UNIDADES  caja 10 X   

19 BANDERITAS FLECHA * 5 COLORES Taco 20 X   

20 BISTURI METALICO GRANDE  Unidad 5 X   

21 MARCADOR PUNTA DELGADA NEGRO 
CAJA X12 

Caja 10 X   

22 
PAPEL FOTOCOPIADORA BLANCO 
CARTA 75 GRAMOS 

Resma 80 X   

23 PAPEL FOTOCOPIADORA OFICIO 
BLANCO 75 GRAMOS 

Resma 90 X   

24 COLBON BLANCO *225 GRAMOS Frasco 70 X   

25 PENGANTE BARRA 10 GR Frasco 10 X   

26 TIJERAS MULTIUSOS DE 21 cm Unidad 4 X   

27 

TAPABOCA Quirúrgico 
Termosellado DESECHABLE T/ CAJA X 
100 UNIDADES 
COLOR AZUL 

Caja 40 X   

28 GANCHO LOTERO DOBLE CLIP O 
APRIETA PAPEL CAJA X 12 UNIDADES 

caja 10 X   

29 CAFE X LIBRA (500GR) Bolsa 120 X   

30 ALCOHOL AL 95% PARA LIMPIEZA 
(3800 ML) 

Galón 2 X   

31 BAYETILLA BLANCA 100% ALGODON 
40*60CM 

Unidad 8 X   

32 BAYETILLA ROJA 100% ALGODON 
40*60CM 

Unidad 10 X   
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33 BLANQUEADOR X 3800 ML Galón 10 X   

34 
BOLSA PARA BASURA ESTANDAR 
70*90  

Unidad 10 X   

35 BOLSA PLAST VERDE 70*100CM PAQ*6 
UND 

Unidad 10 X   

36 REPUESTO ESCOBA DE CERDA 
SUAVE  

Unidad 8 X   

37 
REPUESTO ESCOBA DE CERDA DURA 
PARA PISOS   

Unidad 8 X   

38 FIBRA LIMPIADORA VERDE Unidad 30 X   

39 GUANTES CALIBRE 25 TALLA 8 - 8,5 Par 12 X   

40 JABON DETERGENTE EN POLVO X 
1000 GR 

Bolsa 10 X   

41 

JABON LIQUIDO ANTIBACTERIAL 
HIPOALERGENICO PARA MANOS   
FRAGANCIA NEUTRA- GALON X 3800 
ML 

Galón 6 X   

42 LIMPIADOR DESINFECTANTE GALON X 
3800ML 

Galón 12 X   

43 LIMPIADOR DESINFECTANTE 
LAVANDA FRASCO 500ML 

Frasco 10 X   

44 
LIMPIADOR PARA MUEBLES EN 
CREMA - 220 ML 

Frasco 10 X   

45 
JABON LIQUIDO LIMPIADOR 
DESINFECTANTE PARA PISOS GALON 
*3800 ML 

Galón 10 X   

46 LIMPIAVIDRIOS X 500 ML Frasco 10 X   

47 LIMPION EN TOALLA DE ALGODÓN 
BLANCO 45*65CM 

Unidad 10 X   

48 
LIQUIDO SPAY PARA EQUIPOS X 750 
ML 

Frasco 10 X   

49 PAÑO ABSORBENTE AMARILLO Unidad 10 X   

50 
PAPEL HIGIENICO NATURAL DOBLE 
HOJA INSTITUCIONAL X 4 ROLLOS (250 
metros) 

Unidad 16 X   

51 
PLATO DESECHABLE MEDIANO - 
PAQ*20 UNIDADES 

Paquete 20 X   

52 
REPUESTO PARA TRAPERO DE REF 
800, Gramaje 360 - 90% HILAZA DE 
ALGODÓN 10 % FIBRA POLIESTER 

Unidad 10 X   

53 SERVILLETA BLANCA PAQ* 100 
UNIDADES 

Paquete 10 X   

54 

PAD-DISCO DE 17” PARA BRILADORA 
INDUSTRIAL PARA LAVAR PISOS 
COLOR ROJO EN FIBRA NO TEJIDA DE 
POLIESTER  

Unidad 4 X   

55 TOALLA DESECHABLE PARA COCINA  Unidad 12 X   
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56 TOALLA PARA MANOS DOBLADAS EN 
Z X 150 UNIDADES (color natural) 

Paquete 12 X   

57 GANCHO PARA TRAPERO METALICO Unidad 4 X   

58 CUCHARAS DESECHABLES- PAQ*100 
UNIDADES 

Paquete 20 X   

59 TENEDORES DESECHABLES- PAQ*100 
UNIDADES 

Paquete 20 X   

 
 
 
 
 
 
 
_________________________________________ 
ANA MARIA PARRA ANGULO 
Tecnico Administrativo – Subdirección Administrativa. 
UAE- Dirección Nacional de Derecho de Autor   
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Bogotá D.C., 16 de enero del 2023 
 
 

AVISO 
LIMITACIÓN A MIPYMES 

PROCESO DE SELECCIÓN MÍNIMA CUANTA No DNDA-002-2024 
“Adquisición de elementos de papelería, útiles de oficina y aseo para la 

Dirección Nacional de Derecho de Autor”. 
 

De conformidad con lo establecido en el artículo 5 del Decreto 1860 de 2021, 
Modificación de la Subsección 2 de la Sección 4 del Capítulo 2 del Título 1 de la 
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1082 de 2015. Modifíquense los artículos 
2.2.1.2.4.2.2., 2.2.1.2.4.2.3. y 2.2.1.2.4.2.4. de la Subsección 2 de la Sección 4 del 
Capítulo 2 del Título 1 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1082 de 2015, los cuales 
quedarán así: 
 

“ARTÍCULO 2.2.1.2.4.2.2. Convocatorias limitadas a Mípyme. Las 
Entidades Estatales independientemente de su régimen de 
contratación, los patrimonios autónomos constituidos por Entidades 
Estatales y los particulares que ejecuten recursos públicos, deben 
limitar la convocatoria de los Procesos de Contratación con pluralidad 
de oferentes a las Mipyme colombianas con mínimo un (1) año de 
existencia, cuando concurran los siguientes requisitos: 
 

1. El valor del Proceso de Contratación sea menor a ciento veinticinco 
mil dólares de los Estados Unidos de América (US$125.000), 
liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina cada 
dos años el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. 
 

2. Se hayan recibido solicitudes de por lo menos dos (2) Mipyme 
colombianas para limitar la convocatoria a Mipyme colombianas. Las 
Entidades Estatales independientemente de su régimen de 
contratación, los patrimonios autónomos constituidos por Entidades 
Estatales y los particulares que ejecuten recursos públicos, deben 
recibir estas solicitudes por lo menos un (1) día hábil antes de la 
expedición del acto administrativo de apertura, o el que haga sus 
veces de acuerdo con la normativa aplicable a cada Proceso de 
Contratación. 
 

3. Tratándose de personas jurídicas, las solicitudes solo las podrán 
realizar Mipyme, cuyo objeto social les permita ejecutar el contrato 
relacionado con el proceso contractual. 

 
PARÁGRAFO. Las cooperativas y demás entidades de economía 
solidaria, siempre que tengan la calidad de Mípyme, podrán solicitar y 
participar en las convocatorias limitadas en las mismas condiciones 
dispuestas en el presente artículo. 
 
ARTÍCULO 2.2.1.2.4.2.3. Limitaciones territoriales. De conformidad 
con el parágrafo 1 del artículo 12 de la Ley 1150 de 2007, las Entidades 
Estatales, independientemente de su régimen de contratación, los 
patrimonios autónomos constituidos por Entidades Estatales y los 
particulares que ejecuten recursos públicos, pueden realizar 
convocatorias limitadas a Mipyme colombianas que tengan domicilio en 

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=25678#12.p1
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=25678#12


 

  2 

W:\2024\240.19-Contratos\240.19.6-Contratos-Comprventa -Suministros\PAPELERÍA\PAPELERIA 2024\AVISO LMITACION A MIPYMES.docx Página 2 de 2 2 [2] 

 

los departamentos o municipios en donde se va a ejecutar el contrato. 
Cada Mipyme deberá acreditar su domicilio con los documentos a los 
que se refiere el siguiente artículo”. 

 
Por lo anterior y teniendo en cuenta que el presupuesto estimado para el presente Proceso 
de Selección es inferior a CIENTO VEINTICINCO MIL DÓLARES de los Estados Unidos de 
América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina cada 
dos años el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, el cual corresponde para la 
vigencia 2023, así: 
 
 

Presupuesto estimado Umbral Mipymes Colombia 

 $ 21.496.325,39 $ 457.297.264,00 

 

La presente convocatoria fue publicada dentro del cronograma electrónico el día 
diez (10) de enero del 2024, otorgando el plazo para la presentación de la Solicitud 
de Limitación del Proceso a MiPymes hasta el día 15 de enero del 2024.  

Durante el plazo establecido, se recibieron más de DOS (2) solicitudes para que la 
convocatoria sea limitada a MiPymes colombianas, cumpliéndose con los requisitos 
mínimos exigidos en la ley y normatividad correspondiente. Se aclara que las 
solicitudes, además de la limitación a MIPYMES, requirió aplicar la limitación 
establecida en el artículo 2.2.1.2.4.2.3. del Decreto 1082 de 2015 Limitaciones 
Territoriales, sin embargo, en vista de su carácter potestativo, se informa que no se 
acoge su solicitud, con el objeto de promover mayor pluralidad de oferentes.  

En consecuencia y de conformidad con lo señalado, el PROCESO DE SELECCIÓN 
MÍNIMA CUANTA No DNDA-002-2024 cuyo objeto es “Adquisición de elementos 
de papelería, útiles de oficina y aseo para la Dirección Nacional de Derecho de 
Autor”, SE LIMITA A MIPYMES. 
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Bogotá, D.C., 31 de enero de 2024 
          
Señor 
HECTOR CORREA GIRALDO 
GRUPO LOS LAGOS SAS 
Dirección: CRA 28 78 27 BOGOTA 
Email: edwinfa8@yahoo.es 
 
Asunto: Aceptación de oferta proceso de mínima cuantía DNDA-002-2024. 
 
De manera atenta, me permito informarle que la propuesta presentada por usted ante esta 
Dirección, dentro del proceso DNDA-002-2024, cuyo objeto es la “Adquisición de elementos de 
papelería, útiles de oficina y aseo para la Dirección Nacional de Derecho de Autor ", fue aceptada 
por la Dirección Nacional de Derecho de Autor y será adjudicada por un valor total de TRECE 
MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL NOVESCIENTOS PESOS M/CTE 
($13.379.900,00) Incluido IVA y demás gravámenes de ley a que haya lugar, bajo los siguientes 
términos: 

 

DATOS DEL CONTRATO No. DNDA-002-2024 
 

No CONTRATANTE DIRECCIÓN NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR 

1 
DIRECCIÓN Y 
TELÉFONO 

Calle 28 No. 13A-15 Piso 17 
Bogotá, D.C. 
Tel. (601) 7868220 Ext. 1121 

2 
CORREO 
ELECTRÓNICO 

compras@derechodeautor.gov.co 

3 NIT. 800.185.929-2 

4 
ORDENADOR DEL 
GASTO 

HERMAN DE JESÚS GUTIÉRREZ GUTIÉRREZ  

5 IDENTIFICACIÓN C.C. 79.564.452 de Bogotá D.C. 

6 CARGO Director General 

7 
NOMBRAMIENTO Y 
POSESIÓN 

Decreto de nombramiento 2102 del 05 de diciembre del 2023 
expedido por el Ministerio del Interior y posesionado 
mediante acta No 182 de fecha 11 de diciembre de 2023. 

8 CONTRATISTA 

HECTOR CORREA GIRALDO 
C.C.  10.232.588 Manizales - Caldas 
GRUPO LOS LAGOS SAS 
Dirección: CARRERA 28 78 27  
Email: edwinfa8@yahoo.es 

9 
SUPERVISOR DEL 
CONTRATO 

La supervisión del contrato será responsabilidad del Técnico 
Administrativo Código 3124 Grado 11 de la Subdirección 
Administrativa de la DNDA o a quien con posterioridad 
designe el ordenador del gasto. El supervisor/a ejercerá la 
labor encomendada de acuerdo con lo establecido en los 
documentos relacionados con la ejecución, supervisión y 
liquidación del contrato. 
 
El supervisor/a verificará el cumplimiento de los requisitos 
para la ejecución del contrato y ejercerá todas las 
obligaciones y/o funciones propias de la supervisión.  
 

mailto:edwinfa8@yahoo.es
mailto:edwinfa8@yahoo.es
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El supervisor/a ejercerá la labor encomendada de acuerdo 
con lo establecido en los documentos relacionados con la 
ejecución, supervisión y liquidación del contrato. 
 

NOTA: Una vez entregado a satisfacción el objeto 
contractual, el supervisor deberá entregar a la Subdirección 
Administrativa el informe de supervisión para revisión y 
aprobación y posteriormente publicarlo por el mismo 
supervisor con su usuario a través de la plataforma de 
SECOP II. 

10 

FORMA Y REQUISITOS 
DE PAGO DEL 
CONTRATO 
 

 

FORMA Y REQUISITOS DE PAGO DEL CONTRATO: 
 
La Dirección Nacional de Derecho de Autor cancelará el 
valor total del contrato en forma previa a la entrega de todos 
los bienes a plena satisfacción por parte del supervisor del 
contrato, previo a realizarse el respectivo pago las partes 
deberán aportar la siguiente documentación:  
 
DOCUMENTOS A CARGO DEL CONTRATISTA: 
 
1. Certificación expedida por el representante legal o 

revisor fiscal, según sea el caso, en el que indique 
que se encuentra al día en los pagos de los aportes 
de seguridad social y parafiscales de acuerdo con la 
normativa vigente. 
 

2. Factura o documento equivalente con el lleno de los 
requisitos legales. 

 
DOCUMENTOS A CARGO DEL SUPERVISOR: 
 

1. Informe de supervisión y/o certificado de recibo a 
satisfacción. 
 

2. Demás documentos requeridos por la DNDA. 
 
La DNDA efectuará las retenciones a que haya lugar y otros 
gravámenes que legalmente se causen durante la ejecución 
del contrato.  
 
 

De conformidad con la Resolución 000042 del 05 de mayo 
de 2020 expedida por la DIAN y la Directiva Presidencial 09 
de 2020, la Dirección Nacional de Derecho de Autor por 
hacer parte de las entidades del Presupuesto General de la 
Nacional, a partir del 1° de abril de 2021 implementó a través 
del Sistema Integrado de Información Financiera – SIIF y el 
operador electrónico OLIMPIA, la recepción de las facturas 
electrónicas de los proveedores y contratistas. 
 

Para el pago, el contratista deberá seguir los lineamientos 
establecidos en la resolución mencionada anteriormente  con 
el fin de garantizar la correcta recepción de la factura, 
acompañada de la certificación o informe que sobre el 
cumplimiento del contrato expida el funcionario designado 
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por la Entidad para ejercer la supervisión del contrato y de la 
certificación donde se verifique el cumplimiento por parte del 
CONTRATISTA de las obligaciones con el sistema general 
de seguridad social (sistema de salud, riesgos profesionales, 
pensiones) y aportes parafiscales (cajas de compensación 
familiar, ICBF y SENA). 
 

Se aclara que el pago estará sujeto al PAC y/o situación de 
fondos por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito 
Público. 

11 
DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL 

La presente aceptación de oferta está amparada con el 
certificado de Disponibilidad Presupuestal Expedido por el 
Director General relacionado a continuación: 
 

No. CDP FECHA 

624 03 de enero del 2024 
 

12 

VALOR TOTAL DEL CONTRATO 

El valor total del presente proceso de contratación es TRECE MILLONES 
TRESCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL NOVESCIENTOS PESOS M/CTE 
($13.379.900,00) Incluido IVA y demás gravámenes de ley a que haya lugar, 
discriminados así:  
 

ÍT
E

M
 

DESCRIPCIÓN 

U
N

ID
A

D
 D

E
 

M
E

D
ID

A
 

C
A

N
T

ID
A

D
 

VALOR 
UNITARIO 
INCLUIDO 

IVA 

VALOR TOTAL 
INCLUIDO IVA 

1 
GUANTES DE VINILO CAJA X 100 UNIDADES (50 PARES) 
(talla M) 

Caja 30 $16.990,00 $ 509.700,00 

2 
BORRADOR DE NATA CAJA X 12 UNIDADES (tamaño 
unidad pequeño con medidas de ancho 3.5 cm, alto de 2.5 y 
grosor de 7mm) 

caja 10 
      

$3.713,00 
$ 37.130,00 

3 
BLOCK AMARILLO ANOTACIONES CUADRICULADO 
CARTA 

Unidad 20  $3.600,00 $72.000,00 

4 

CAJA PARA ARCHVO x300 CON TAPA  
Dimensiones internas: ancho: 44.5 cm. x alto: 25.5 cm. X 
largo: 32.5 cm. Dimensiones externas: ancho: 45 cm. x alto: 
26.5 cm. X largo: 33 cm. Diseño: Incluye base y tapa suelta; la 
base con agarraderas laterales para manipulación. Lleva 
pestañas de ensamble, doble cartón en el fondo, en los cuatro 
costados de la base y en dos costados de la tapa. Las cajas 
no deben tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo 
e insectos Material: Cajas producidas con cartón kraft 
corrugado de pared sencilla Resistencia: El cartón corrugado 
debe tener una resistencia mínima a la compresión vertical 
(RCV) de 790 ó 930 kgf/m y una resistencia mínima al 
aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm2. Las especificaciones 
deben cumplir con los Materiales de la NTC 4436:1999 y la 
NTC 5397 

Unidad 200 
   

$8.800,00 
$1.760.000,00 

5 

CAJA ARCHIVO X-200 dimensiones internas: ancho: 20 cm. 
x alto: 25 cm. x largo: 39 cm. dimensiones externas: ancho: 21 
cm. x alto: 26.5 cm. x largo: 40 cm. y con una resistencia, 
donde el cartón corrugado debe tener una resistencia mínima 
a la compresión vertical (rcv) de 790 ó 930 kgf/m y una 
resistencia mínima al aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm2. 
no se necesita que tenga ningún tipo de marcación.  

Unidad 200 $3.200,00 $640.000,00 

6 CARPETA TIPO 4 ALETAS BLANCA TAMAÑO OFICIO  Unidad 600  $2.220,00 $ 1.332.000,00 

7 CINTA TRASPARENTE POLIPROPILENO  48*40mm Unidad 10 $2.370,00 $23.700,00 

8 CINTA DE ENMASCARAR 12*40 MM Unidad 10 $2.100,00 $21.000,00 

9 CLIPS PEQUEÑOS caja x 100 unidades caja 10 $850,00 $8.500,00 

10 ESFERO NEGRO CAJA X 12 UNIDADES Unidad 80  $330,00 $26.400,00 

11 LAPIZ NEGRO CAJA X12 UNIDADES Unidad 60  $250,00 $15.000,00 
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12 LAPIZ ROJO CAJA * 12 UNIDADES Caja 3  $3.600,00 $10.800,00 

13 
MARCADOR DE TINTA BORRABLE CAJA X12 
UNIDADES PUNTA GRUESA 

Caja 12 
 

$14.280,00 
$171.360,00 

14 MARCADOR PERMANENTE NEGRO CAJA X12 UNIDADES Caja 10 
 

$12.240,00 
$122.400,00 

15 NOTAS ADHESIVAS ESTANDAR 75*75  Taco 20  $1.200,00 $24.000,00 

16 RESALTADOR DESECHABLE CAJA X12 UNIDADES Unidad 50  $1.190,00 $59.500,00 

17 NOTAS ADHESIVAS 50X40 PAQ*3 Taco 10 
   

$1.550,00 
$15.500,00 

18 CORRECTOR 8ml- CAJA X12 UNIDADES  caja 10 $1.190,00 $11.900,00 

19 BANDERITAS FLECHA * 5 COLORES Taco 20 $1.300,00 $26.000,00 

20 BISTURI METALICO GRANDE CON MEDIDA DE 15,5 CM Unidad 5 $2.500,00 $12.500,00 

21 MARCADOR PUNTA DELGADA NEGRO CAJA X12 Caja 10 $11.400,00 $114.000,00 

22 PAPEL FOTOCOPIADORA BLANCO CARTA 75 GRAMOS Resma 80 $15.990,00 $1.279.200,00 

23 PAPEL FOTOCOPIADORA OFICIO BLANCO 75 GRAMOS Resma 90 $19.990,00 $1.799.100,00 

24 COLBON BLANCO *225 GRAMOS Frasco 70 $3.055,00 $213.850,00 

25 PENGANTE BARRA 10 GR Frasco 10 $2.100,00 $21.000,00 

26 TIJERAS MULTIUSOS DE 21 cm Unidad 4 $3.299,00 $13.196,00 

27 
TAPABOCA Quirúrgico Termosellado DESECHABLE T/ 
CAJA X 50 UNIDADES COLOR AZUL 

Caja 40 $12.200,00 $488.000,00 

28 
GANCHO LOTERO DE 2 PULGADAS DOBLE CLIP O 
APRIETA PAPEL CAJA X 12 UNIDADES 

caja 10 $9.000,00 $90.000,00 

29 CAFE X LIBRA (500GR) Bolsa 120 $14.100,00 $1.692.000,00 

30 ALCOHOL AL 95% PARA LIMPIEZA (3800 ML) Galón 2 $31.000,00 $60.000,00 

31 BAYETILLA BLANCA 100% ALGODON 40*60CM Unidad 8 $3.405,00 $27.240,00 

32 BAYETILLA ROJA 100% ALGODON 40*60CM Unidad 10 $3.130,00 $31.100,00 

33 BLANQUEADOR X 3800 ML Galón 10 $8.100,00 $81.000,00 

34 BOLSA PARA BASURA ESTANDAR 70*90  Unidad 10 $1.990,00 $19.990,00 

35 BOLSA PLAST VERDE 70*100CM PAQ*6 UND Unidad 10 $8.070,00 $80.700,00 

36 REPUESTO ESCOBA DE CERDA SUAVE  Unidad 8 $3.500,00 $28.000,00 

37 REPUESTO ESCOBA DE CERDA DURA PARA PISOS   Unidad 8 $3.500,00 $28.000,00 

38 FIBRA LIMPIADORA VERDE Unidad 30 $810,00 $24.300,00 

39 GUANTES CALIBRE 25 TALLA 8 - 8,5 Par 12 $3.700,00 $44.400,00 

40 JABON DETERGENTE EN POLVO X 1000 GR Bolsa 10 $6.900,00 $69.000,00 

41 
JABON LIQUIDO ANTIBACTERIAL HIPOALERGENICO 
PARA MANOS   FRAGANCIA NEUTRA- GALON X 3800 ML 

Galón 6 $13.000,00 $78.000,00 

42 LIMPIADOR DESINFECTANTE GALON X 3800ML Galón 12 $20.000,00 $240.000,00 

43 LIMPIADOR DESINFECTANTE LAVANDA FRASCO 500ML Frasco 10 $4.170,00 $41.700,00 

44 LIMPIADOR PARA MUEBLES EN CREMA - 220 ML Frasco 10 $3.690,00 $36.900,00 

45 
JABON LIQUIDO LIMPIADOR DESINFECTANTE PARA 
PISOS GALON *3800 ML 

Galón 10 $15.900,00 $159.000,00 

46 LIMPIAVIDRIOS X 500 ML Frasco 10 $3.500,00 $35.000,00 

47 LIMPION EN TOALLA DE ALGODÓN BLANCO 45*65CM Unidad 10 $4.370,00 $43.700,00 

48 LIQUIDO SPAY PARA EQUIPOS X 750 ML Frasco 10 $26.000,00 $260.000,00 

49 PAÑO ABSORBENTE AMARILLO Unidad 10 $2.550,00 $25.500,00 

50 
PAPEL HIGIENICO NATURAL DOBLE HOJA 
INSTITUCIONAL X 4 ROLLOS (250 metros) 

Unidad 16 $43.078,00 $689.248,00 

51 PLATO DESECHABLE MEDIANO - PAQ*20 UNIDADES 
Paquet

e 
20 $4.220,00 $84.400,00 

52 
REPUESTO PARA TRAPERO DE REF 800, Gramaje 360 - 
90% HILAZA DE ALGODÓN 10 % FIBRA POLIESTER 

Unidad 10 $8.000,00 $80.000,00 

53 SERVILLETA BLANCA PAQ* 100 UNIDADES 
Paquet

e 
10 $2.900,00 $29.000,00 

54 
PAD-DISCO DE 17” PARA BRILADORA INDUSTRIAL PARA 
LAVAR PISOS COLOR ROJO EN FIBRA NO TEJIDA DE 
POLIESTER  

Unidad 4 $25.649,00 $102.596,00 

55 TOALLA DESECHABLE PARA COCINA  Unidad 12 $6.170,00 $74.040,00 

56 
TOALLA PARA MANOS DOBLADAS EN Z X 150 UNIDADES 
(color natural) 

Paquet
e 

12 $6.430,00 $77.160,00 

57 GANCHO PARA TRAPERO METALICO Unidad 4 $23.520,00 $94.080,00 

58 CUCHARAS DESECHABLES- PAQ*100 UNIDADES 
Paquet

e 
20 $3.100,00 $62.000,00 

59 TENEDORES DESECHABLES- PAQ*100 UNIDADES 
Paquet

e 
20 $3.100,00 $62.000,00 

  TOTAL $13.379.900 
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13 PLAZO DE EJECUCIÓN 

El plazo de ejecución del contrato que se derive del presente 
estudio previo será de treinta (30) días calendario, contados 
a partir de la aprobación de la garantía única y suscripción 
del acta de inicio por parte del supervisor del contrato, previo 
el cumplimiento de los requisitos legales. 

14 
FORMA DE 
EJECUCIÓN 

El contrato se ejecutará de FORMA TOTAL, en una sola 
entrega previa coordinación con el supervisor del contrato. 
 

15 
OBLIGACIONES DEL 
CONTRATISTA 
 

1. Suscribir el contrato, actas, informes y demás 
documentación requerida por el supervisor del 
contrato dentro del término establecido. 

2. Cumplir con el objeto del contrato en los términos y 
condiciones establecidos en los estudios previos, la 
oferta presentada por el contratista y demás 
documentos del contrato. 

3. Dar oportuno cumplimiento a los requerimientos, 
observaciones y directrices emitidas por el supervisor 
en el marco del contrato, sin que ello genere un 
mayor valor para la DNDA. 

4. Librar a la DNDA de todo, gravamen, reclamaciones 
judiciales y extrajudiciales por los daños y perjuicios 
que ocasione en la ejecución del contrato. 

5. Presentar oportunamente la factura o cuenta de 
cobro y demás documentos requeridos para el pago. 

6. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la 
información que conozca por causa o con ocasión del 
contrato. 

7. Informar oportunamente al supervisor todas aquellas 
situaciones que afecten o puedan afectar el cabal 
cumplimiento del contrato. 

8. Contar con la infraestructura y con los recursos 
físicos, logísticos, administrativos, de talento humano 
y demás necesarios para la ejecución del contrato. 

9. Cumplir con el objeto y especificaciones técnicas del 
contrato en el plazo convenido. 

10. Garantizar la calidad y la oportunidad de los 
elementos y útiles a entregar. 

11. Remplazar en el término de un (01) día hábil los 
bienes que tengan defectos o no satisfagan al 
momento de la entrega las condiciones técnicas o de 
calidad.   

12. Mantener el precio de los elementos y demás ítems 
estipulados en la propuesta, durante la ejecución del 
contrato. 

13. Prestar oportuna colaboración para la diligente 
ejecución del contrato, utilizando de manera eficaz su 
idoneidad y experiencia en el desarrollo de este. 

14. Hacer la entrega de los elementos solicitados en 
óptimas condiciones,  

15. Dar curso a las directrices impartidas por el 
supervisor del contrato con los requisitos exigidos 
para la ejecución de este. 

16. Suministrar al supervisor toda la información 
requerida para el ejercicio oportuno de su gestión. 
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17. Estar al día en el pago de los aportes al Sistema de 
Seguridad Social Integral (Salud, Pensión, Riesgos 
laborales) y parafiscales si a ellos hubiere lugar. 

18. Asumir los gastos que genere el futuro contrato. 
19. Las demás inherentes al objeto y naturaleza del 

contrato 

16 
OBLIGACIONES DE LA 
DNDA.  
 

La Entidad, se compromete a cumplir las siguientes 
obligaciones con el contratista:  
 

1. Suministrar al contratista la información que 
corresponda para el cumplimiento de las obligaciones 
y del objeto del contrato. 

2. Acatar las recomendaciones sugeridas en el 
certificado de evaluación médica ocupacional. 

3. Realizar los pagos al contratista conforme a las 
condiciones previstas en el estudio previo y el 
contrato. 

4. Responder las solicitudes y requerimientos que 
formule razonablemente el contratista. 

17 
ESPECIFICACIONES 
TÉCNICAS 

Ver Anexo No 1 del presente Aceptación de oferta  

18 LUGAR DE ENTREGA 

Los elementos objeto del presente proceso serán entregados 
en su TOTALIDAD junto con la documentación respectiva 
que soporta la entrega para su ingreso contable al Almacén 
de la Dirección Nacional de Derechos de Autor, ubicada en 
la Calle 28 #13ª – 15 Centro de Comercio Internacional, 
edificio Davivienda piso 17 en la ciudad de Bogotá D.C., 
previa coordinación con el supervisor del contrato designado 
por la DNDA, o quien haga sus veces. 

19 
CAPACIDAD 
OPERATIVA  

El contratista debe contar con los medios logísticos 
necesarios para el traslado de los bienes desde su lugar de 
fabricación o almacenamiento hasta los lugares de recepción 
por parte de la Dirección Nacional de Derecho de Autor. Así 
mismo deberá certificar que dispondrá del personal 
necesario para cargar y descargar los bienes a ofrecer, 
aparte del conductor del vehículo. Los costos que impliquen 
la contratación, afiliación al subsistema de salud y demás 
requisitos legales de contratación de funcionarios y medios 
logísticos serán de responsabilidad única y exclusiva del 
contratista, librando de cualquier responsabilidad económica 
o prestacional frente al contratante, en este caso a la DNDA. 

20 

MECANISMO DE 
COBERTURA DEL 
RIESGO A CARGO 
DEL CONTRATISTA 

Acorde con lo indicado en el Artículo 2.2.1.2.1.5.4 del 
Decreto 1082 de 2015 y de acuerdo con lo dispuesto en la 
Ley 1150 de 2007, la DNDA teniendo en cuenta la 
naturaleza del contrato a celebrar y la forma de pago, del 
análisis del riesgo del numeral anterior, se solicitará 
garantías al contratista seleccionado, con el fin de 
garantizar el cumplimiento, la eficaz ejecución del mismo y 
evitar posibles desequilibrios económicos del contrato. 
 
Por lo anterior, el CONTRATISTA se compromete a 
constituir a favor de la Dirección Nacional de Derecho de 
Autor, entidad identificada con NIT. 800.185.929-2, una 
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garantía única del contrato que podrá consistir en una 
garantía bancaria o una póliza de seguros. Esta garantía 
deberá constituirse dentro de los dos días hábiles siguiente 
a la fecha de firma del CONTRATO para aprobación de la 
DNDA. La garantía debe cumplir con los amparos, en las 
cuantías y en los términos que se determinan a 
continuación: 
 

A. CUMPLIMIENTO: Amparar el cumplimiento de las 
obligaciones contractuales, el pago de multas y de la 
cláusula penal. Dicho amparo deberá constituirse por 
el 10% del valor del contrato, con una vigencia igual 
al plazo de ejecución del contrato y seis (6) meses 
más. 

 
B. CALIDAD Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE 

LOS BIENES: Para garantizar para amparar los 
perjuicios derivados de la deficiente calidad de los 
elementos y servicios recibidos, teniendo en cuenta 
las condiciones pactadas la cual deberá constituirse 
por el 10% del valor del contrato y una vigencia igual 
al plazo de ejecución del contrato y seis (6) meses 
más. 

 
C. PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES 

SOCIALES E INDEMNIZACIONES LABORALES: 
La cual deberá constituirse por el 5% del valor del 
contrato, vigente por el período de ejecución del 
contrato y tres (3) años más. 

 

PARÁGRAFO PRIMERO: El hecho de la constitución de 
estos amparos, no exonera al CONTRATISTA de las 
responsabilidades legales en relación con los riesgos 
asegurados. 
 
PARÁGRAFO SEGUNDO: En caso de que existan 
modificaciones al CONTRATO, el CONTRATISTA deberá 
mantener vigentes las garantías a que se refiere esta 
cláusula y será de su cargo el pago de todas las primas y 
demás erogaciones de constitución, mantenimiento y 
restablecimiento inmediato de su monto.  
 
PARÁGRAFO TERCERO: En caso de que el 
CONTRATISTA no cumpla con la obligación de allegar las 
garantías en el plazo establecido, será acreedor de las 
sanciones de multa o incumplimiento o cláusula penal. 

21 PUBLICACIONES 

El presente documento se publica en el SECOP II y en la 
página Web de la Entidad de conformidad con la ley 1150 de 
2007 y Decreto 1082 de 2015. Con la publicación de la 
comunicación de aceptación en el SECOP II, el proponente 
seleccionado quedará informado de la aceptación de su 
oferta. 
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22 DOCUMENTOS 
Hacen parte integral de este contrato, estudio previo, DNDA-
002-2024, notas aclaratorias publicadas en el SECOP II, y 
demás documentos contenidos en el proceso contractual 

23 INDEMNIDAD 

El contratista, se obliga a mantener indemne a la DNDA de 
toda reclamación, demanda, acciones legales o similares, 
originadas en reclamaciones de terceros, que tengan como 
causa toda acción u omisión del contratista, subcontratista o 
dependientes a su cargo y que con ellas haya ocasionado 
daños, lesiones y/o perjuicios a terceros durante la ejecución 
del contrato. 

24 LIQUIDACIÓN  

El presente contrato será objeto de liquidación de común 
acuerdo por las partes dentro de los SEIS (6) MESES 
contados a partir de la terminación del plazo de ejecución del 
mismo, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 
1993, y el artículo 11 de la Ley 1150 de 2007, Si el 
Contratista no se presenta para efectos de la liquidación del 
contrato, o las partes no llegan a ningún acuerdo, la DNDA 
procederá a su liquidación de acuerdo con lo dispuesto por 
la Ley 1150 de 2007, para lo cual proferirá resolución 
motivada susceptible del recurso de reposición. 
 

25 MULTAS. 

En caso de mora o incumplimiento parcial de las 
obligaciones a cargo del CONTRATISTA, LA DIRECCION 
NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR impondrá multas. 
Para este efecto, por cada día en que haya incumplido el 
contratista se le impondrá una multa correspondiente al 1% 
del valor del contrato que en ningún caso podrán superar el 
10% del valor del mismo, para cuya imposición se dará 
cumplimiento al debido proceso en cumplimiento a los 
establecido en el artículo 17 de la Ley 1150 de 2007 y el 
artículo 86 de la Ley 1474 de 2011 y se harán efectivas 
mediante acto administrativo debidamente motivado. Las 
multas serán descontadas directamente del saldo a favor del 
CONTRATISTA si los hubiere. PARÁGRAFO 1: Igualmente, 
habrá lugar a la imposición de multas sucesivas, cuando el 
CONTRATISTA incumpla con el pago de los aportes 
parafiscales y contribuciones al sistema de seguridad social 
integral, previa certificación de la mora mediante liquidación 
efectuada por la entidad administradora. 

26 

OBLIGACION DE NO 
EJERCER NINGUNA 
FORMA DE VIOLENCIA 
CONTRA LAS MUJERES 

Él o la contratista, se obliga a no ejercer ninguna forma de 
violencia contra las mujeres y basada en género, actos de 
racismo o discriminación, y a cumplir a cabalidad con el 
sistema de gestión de la DNDA que incorpora el “Protocolo 
para la prevención, atención y medidas de protección de 
todas las formas de violencia contra la mujeres y basada en 
género y/o discriminación por razón de raza, etnia, religión, 
nacionalidad, ideología política o filosófica, sexo un 
orientación sexual o discapacidad y demás razones de 
discriminación en el ámbito laboral y contractual del sector 
público” conforme la directriz de la Directiva 01 de 2023 de 
la Presidencia de la Republica. 
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ANEXO 1  
 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 
 
 

ITEM NOMBRE ARTICULO 
UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

CANTIDAD 

1 
GUANTES DE VINILO CAJA X 100 UNIDADES (50 PARES) 
(talla M) 

Caja 30 

27 
CLÁUSULA PENAL 
PECUNIARIA. 

EL CONTRATISTA se obliga para con la Entidad a pagar 
una suma equivalente al 10% del valor del presente 
contrato, a título de estimación anticipada de perjuicios que 
éste llegare a sufrir en caso de incumplimiento total o parcial 
de las obligaciones que por medio del presente documento 
adquiere, sin perjuicio de lo establecido en la cláusula 
anterior. El valor de la Cláusula Penal Pecuniaria que se 
haga efectiva se considerará como pago parcial pero no 
definitivo de los perjuicios causados.  
 
El procedimiento para la aplicación de las multas previstas 
en la presente cláusula será el establecido en el artículo 17 
de la Ley 1150 de 2007, el artículo 86 de la Ley 1474 de 
2011, lo dispuesto en el manual de contratación de la 
Entidad y demás normas concordantes que regulen la 
materia.  
 
EL CONTRATISTA autoriza expresamente a la Entidad con 
la simple suscripción del contrato, para descontar y tomar el 
valor de la Cláusula Penal Pecuniaria de que trata esta 
cláusula, de cualquier suma que se adeude por concepto de 
este contrato, sin perjuicio de hacerla efectiva a través de la 
garantía constituida o conforme a la Ley. 

PROCEDIMIENTO DEBIDO PROCESO PARA 
IMPOSICIÓN DE MULTAS. 

La declaración e imposición de multas y pena pecuniaria se 
harán cumpliendo el procedimiento establecido en las leyes 
1150 de 2007 artículo 17, 1474 del 2011 artículo 86 y demás 
normatividad vigente. 
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2 
BORRADOR DE NATA CAJA X 12 UNIDADES (tamaño unidad 
pequeño con medidas de ancho 3.5 cm, alto de 2.5 y grosor de 
7mm) 

caja 10 

3 BLOCK AMARILLO ANOTACIONES CUADRICULADO CARTA Unidad 20 

4 

CAJA PARA ARCHVO x300 CON TAPA  
Dimensiones internas: ancho: 44.5 cm. x alto: 25.5 cm. X largo: 
32.5 cm. Dimensiones externas: ancho: 45 cm. x alto: 26.5 cm. 
X largo: 33 cm. Diseño: Incluye base y tapa suelta; la base con 
agarraderas laterales para manipulación. Lleva pestañas de 
ensamble, doble cartón en el fondo, en los cuatro costados de la 
base y en dos costados de la tapa. Las cajas no deben tener 
perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos 
Material: Cajas producidas con cartón kraft corrugado de pared 
sencilla Resistencia: El cartón corrugado debe tener una 
resistencia mínima a la compresión vertical (RCV) de 790 ó 930 
kgf/m y una resistencia mínima al aplastamiento horizontal de 2 
kgf/cm2. Las especificaciones deben cumplir con los Materiales 
de la NTC 4436:1999 y la NTC 5397 

Unidad 200 

5 

CAJA ARCHIVO X-200 dimensiones internas: ancho: 20 cm. x 
alto: 25 cm. x largo: 39 cm. dimensiones externas: ancho: 21 cm. 
x alto: 26.5 cm. x largo: 40 cm. y con una resistencia, donde el 
cartón corrugado debe tener una resistencia mínima a la 
compresión vertical (rcv) de 790 ó 930 kgf/m y una resistencia 
mínima al aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm2. no se necesita 
que tenga ningún tipo de marcación.  

Unidad 200 

6 CARPETA TIPO 4 ALETAS BLANCA TAMAÑO OFICIO  Unidad 600 

7 CINTA TRASPARENTE POLIPROPILENO  48*40mm Unidad 10 

8 CINTA DE ENMASCARAR 12*40 MM Unidad 10 

9 CLIPS PEQUEÑOS caja x 100 unidades caja 10 

10 ESFERO NEGRO CAJA X 12 UNIDADES Unidad 80 

11 LAPIZ NEGRO CAJA X12 UNIDADES Unidad 60 

12 LAPIZ ROJO CAJA * 12 UNIDADES Caja 3 

13 
MARCADOR DE TINTA BORRABLE CAJA X12 
UNIDADES PUNTA GRUESA 

Caja 12 

14 MARCADOR PERMANENTE NEGRO CAJA X12 UNIDADES Caja 10 

15 NOTAS ADHESIVAS ESTANDAR 75*75  Taco 20 

16 RESALTADOR DESECHABLE CAJA X12 UNIDADES Unidad 50 

17 NOTAS ADHESIVAS 50X40 PAQ*3 Taco 10 

18 CORRECTOR 8ml- CAJA X12 UNIDADES  caja 10 

19 BANDERITAS FLECHA * 5 COLORES Taco 20 

20 BISTURI METALICO GRANDE CON MEDIDA DE 15,5 CM Unidad 5 
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21 MARCADOR PUNTA DELGADA NEGRO CAJA X12 Caja 10 

22 PAPEL FOTOCOPIADORA BLANCO CARTA 75 GRAMOS Resma 80 

23 PAPEL FOTOCOPIADORA OFICIO BLANCO 75 GRAMOS Resma 90 

24 COLBON BLANCO *225 GRAMOS Frasco 70 

25 PENGANTE BARRA 10 GR Frasco 10 

26 TIJERAS MULTIUSOS DE 21 cm Unidad 4 

27 
TAPABOCA Quirúrgico Termosellado DESECHABLE T/ CAJA 
X 50 UNIDADES COLOR AZUL 

Caja 40 

28 
GANCHO LOTERO DE 2 PULGADAS DOBLE CLIP O 
APRIETA PAPEL CAJA X 12 UNIDADES 

caja 10 

29 CAFE X LIBRA (500GR) Bolsa 120 

30 ALCOHOL AL 95% PARA LIMPIEZA (3800 ML) Galón 2 

31 BAYETILLA BLANCA 100% ALGODON 40*60CM Unidad 8 

32 BAYETILLA ROJA 100% ALGODON 40*60CM Unidad 10 

33 BLANQUEADOR X 3800 ML Galón 10 

34 BOLSA PARA BASURA ESTANDAR 70*90  Unidad 10 

35 BOLSA PLAST VERDE 70*100CM PAQ*6 UND Unidad 10 

36 REPUESTO ESCOBA DE CERDA SUAVE  Unidad 8 

37 REPUESTO ESCOBA DE CERDA DURA PARA PISOS   Unidad 8 

38 FIBRA LIMPIADORA VERDE Unidad 30 

39 GUANTES CALIBRE 25 TALLA 8 - 8,5 Par 12 

40 JABON DETERGENTE EN POLVO X 1000 GR Bolsa 10 

41 
JABON LIQUIDO ANTIBACTERIAL HIPOALERGENICO PARA 
MANOS   FRAGANCIA NEUTRA- GALON X 3800 ML 

Galón 6 

42 LIMPIADOR DESINFECTANTE GALON X 3800ML Galón 12 

43 LIMPIADOR DESINFECTANTE LAVANDA FRASCO 500ML Frasco 10 

44 LIMPIADOR PARA MUEBLES EN CREMA - 220 ML Frasco 10 



 

 

 

 

           W:\2024\240.19-Contratos\240.19.6-Contratos-Comprventa -Suministros\PAPELERÍA\PAPELERIA 2024\ACEPTACIÓN DE LA OFERTA PAPELERIA.docx 

Página 12 de 12 

 

 

12 

45 
JABON LIQUIDO LIMPIADOR DESINFECTANTE PARA PISOS 
GALON *3800 ML 

Galón 10 

46 LIMPIAVIDRIOS X 500 ML Frasco 10 

47 LIMPION EN TOALLA DE ALGODÓN BLANCO 45*65CM Unidad 10 

48 LIQUIDO SPAY PARA EQUIPOS X 750 ML Frasco 10 

49 PAÑO ABSORBENTE AMARILLO Unidad 10 

50 
PAPEL HIGIENICO NATURAL DOBLE HOJA INSTITUCIONAL 
X 4 ROLLOS (250 metros) 

Unidad 16 

51 PLATO DESECHABLE MEDIANO - PAQ*20 UNIDADES Paquete 20 

52 
REPUESTO PARA TRAPERO DE REF 800, Gramaje 360 - 
90% HILAZA DE ALGODÓN 10 % FIBRA POLIESTER 

Unidad 10 

53 SERVILLETA BLANCA PAQ* 100 UNIDADES Paquete 10 

54 
PAD-DISCO DE 17” PARA BRILADORA INDUSTRIAL PARA 
LAVAR PISOS COLOR ROJO EN FIBRA NO TEJIDA DE 
POLIESTER  

Unidad 4 

55 TOALLA DESECHABLE PARA COCINA  Unidad 12 

56 
TOALLA PARA MANOS DOBLADAS EN Z X 150 UNIDADES 
(color natural) 

Paquete 12 

57 GANCHO PARA TRAPERO METALICO Unidad 4 

58 CUCHARAS DESECHABLES- PAQ*100 UNIDADES Paquete 20 

59 TENEDORES DESECHABLES- PAQ*100 UNIDADES Paquete 20 
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Homepage UTC -5 10:36:15
DIRECCIÓN NACIONA...

Aumentar el contraste

Número del contrato

Duración del contrato

Fecha de inicio de contrato

Fecha de terminación del

contrato

Liquidación

Obligaciones Ambientales

Obligaciones pos consumo

Reversión

Escritorio ➙ Menú ➙ Administración de contratos ➙ Ver contrato  

  ÁREA DE APROBACIÓN

La fase del proceso fue aprobada.
Flujos de aprobación 1

  MOSTRAR DETALLES

 
Volver   Evaluar proveedor Imprimir Modificar >

Identificación del contrato

ID del contrato en SECOP CO1.PCCNTR.5863772  

Versión del contrato 1  

Estado de contrato En ejecución  

Fecha de generación del

estado
4 días de tiempo transcurrido (1/02/2024 9:43:20 AM(UTC-05:00)
Bogotá, Lima, Quito)

 

DNDA-007-2024  

Objeto del contrato

Prestación de servicios no profesionales como auxiliar de
archivo en la Dirección Nacional de Derecho de Autor de
conformidad con lo establecido en el proyecto de inversión
2024-2027 - Ficha BPIN 202300000000066.

 

Tipo de Contrato Prestación de servicios  

¿Asociado a otro contrato? Sí No  

320 Días  

3 días de tiempo transcurrido (1/02/2024 6:00:00 PM(UTC-05:00)
Bogotá, Lima, Quito)

 

20/12/2024 11:59:00 PM ((UTC-05:00) Bogotá, Lima, Quito)  

Tiempo adiciones en días 0 días  

Sí No *  

Sí No *  

Sí No *  

Sí No *  

Información de la Entidad Estatal contratante

DIRECCIÓN NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR 0 Recomendación (es)

Información del Proveedor contratista

manuel alexis aldana avila

COLOMBIA, Bogotá
Número de documento 1033807823

Cuenta bancaria del proveedor

Proveedor Nombre del banco Tipo de cuenta Número de cuenta

213

Procesos SECOP Procesos Contratos Proveedores Otras herramientas Menú Ir a Buscar...

Información general

Condiciones

Bienes y servicios

Documentos del Proveedor

Documentos del contrato

Información presupuestal

Ejecución del Contrato

Modificaciones del Contrato

Incumplimientos

1

2

3

4

5

6

7

8

9
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Contrato Firmado:

Contrato en ejecución:

Tipo de proceso

Unidad de contratación

Proceso de Contratación

Título de la oferta

Cuantía del contrato

manuel alexis aldana avila

Aprobación del contrato

Aprobador – Proveedor

Aprobado
por:

Manuel
Alexis
Aldana
Avila

Fecha de
aprobación:

1/02/2024
1:57:25 PM ((UTC-
05:00) Bogotá, Lima,
Quito)

Aprobador – Entidad Estatal

Aprobado
por:

HERMAN DE
JESUS
GUTIERREZ
GUTIERREZ

Fecha de
aprobación:

1/02/2024
3:27:43 PM
((UTC-05:00)
Bogotá, Lima,
Quito)

CO1_PCCNTR_5863772_Firmado

CO1_PCCNTR_5863772_En ejecución

Información del contrato

Contratación directa.

COMPRAS  

DNDA-007-2024  

N/A  

22.662.314 COP  
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