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Palmira, 18 de noviembre de 2025

ESTUDIOS PREVIOS

La suscrita Rectora de la Institucion Educativa Sagrada Familia Potrerillo del Municipio de Palmira se
permite elaborar el presente estudio para la contratar “SUMINISTRO Y ELABORACION DE DIPLOMAS
PARA GRADO ONCE DE BACHILLER, ACTAS DE GRADO, CERTIFICADOS DE NOVENO,
MEDALLAS Y PLACA CONMEMORATIVAS PARA LA INSTITUCION EDUCATIVA”. Teniendo en
cuenta la naturaleza del suministro a contratar y la evidencia de la necesidad que debe satisfacer la
entidad, resulta imprescindible adelantar el correspondiente proceso de contratacion tendiente a cumplir
con los objetivos para la buena marcha y efectivo cumplimiento de los cometidos de la entidad, por
consiguiente se debe adelantar el proceso de seleccién del contratista y la consecuente contratacion,
para lo cual se debe tener en cuenta lo consagrado en la Resolucién 522 (Marzo 1 de 2022) por medio
del cual se expide la guia para la contratacién bajo el régimen especial de las instituciones
educativas de carécter oficial del municipio de palmira para la ejecuciéon de los recursos de los
fondos de servicios educativos, se derogan las resoluciones 6891 de 2018 y 2634 de 2019, y se
dictan otras disposiciones

1.1 ASPECTOS JURIDICOS

Ley 115 de 1994, Decreto 111 de 1996, Ley 819 del 2003, el Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015, la
Ley 715 de 2001 en aplicacion del Decreto 4791 de 2008, el codigo civil colombiano y las demas Normas
Complementarias y Reglamentarias que se expidan posterior a la Guia de contratacion (Resolucién 522
(Marzo 1 de 2022) para la actividad contractual que se desarrolla a través de los recursos del respectivo
fondo de servicios educativos.

1.2 ANALISIS DEL COSTO:

Para la asignacion del presupuesto de la presente contratacion, se efectué de acuerdo al andlisis del
mercado solicitando 3 COTIZACIONES a empresas del sector, con especificaciones técnicas que se
sefialan en el presente estudio.

COTIZACION No. 1 COTIZACION No. 2 COTIZACION No. 3 VALOR PROMEDIO
4.299.708 4.496.400 4.325.400 4.373.836

En el presente proceso en la Institucion educativa teniendo en cuenta los criterios antes mencionados,
se determina para la presente contratacion la suma de CUATRO MILLONES TRESCIENTOS SETENTA
Y TRES MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y SEIS PESOS M/CTE ($4.373.836) el transporte, impuestos
y contribuciones nacionales, departamentales y municipales y demas gastos que se causen para la
suscripcion, legalizacion y ejecucion del contrato.

1.3. CRITERIOS DE SELECCION: EL factor de seleccion que se aplicara es el MENOR PRECIO, esto
debido a los lineamientos establecidos por la entidad territorial con el propésito de brindar herramientas
a los consejos directivos de las instituciones educativas de caracter oficial del Municipio de Palmira para
reglamentar el régimen especial aplicable a las contrataciones cuya cuantia sea menor o igual a 20
SMLMV, conforme a las disposiciones legales vigentes y en especial las contempladas en los articulos,
11, 12,13 y 14 de la Ley 715 de 2001; articulos reglamentados por el decreto 4791 de 2008 y sus
modificaciones y adiciones y compilados en el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo 1075
de 2015.
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NOTA. En todo caso la verificacion de los requisitos enunciados se realizara de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la Resolucion 522 (Marzo 1 de 2022) por medio del cual se expide la
guia para la contratacion bajo el régimen especial de las instituciones educativas de caracter oficial del
municipio de palmira para la ejecucion de los recursos de los fondos de servicios educativos, se derogan
las resoluciones 6891 de 2018 y 2634 de 2019, y se dictan otras disposiciones. De esta manera, se
realizara revision a las ofertas para establecer cual es la de menor precio, establecer el orden de
elegibilidad y luego proceder a verificar en la oferta de menor precio el cumplimiento de los requisitos
minimos habilitantes juridicos y las condiciones técnicas solicitadas en el estudio previo.

El valor de la propuesta, debera incluir todos los costos y gastos necesarios para el adecuado
cumplimiento, incluidos impuestos, costos y gravamenes a que haya lugar con ocasion de la suscripcion,
legalizacion y ejecucion del contrato (garantia Unica, contribucidén especial, entre otros) de acuerdo a la
ley y sobre el precio final se realizara la respectiva evaluacion.

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

Conforme la Ley 715 de 2001 y Decreto 4791 de 2008 y la guia de contratacion de las instituciones
educativas de Palmira, la Institucion Educativa tiene dentro de sus grandes retos proveer una educacion
publica con calidad y pertinencia que logre retener la poblacién hasta concluir la Educacion Media.
Dentro del proceso académico de la Institucion, se preveé la graduacion de los estudiantes del ultimo
grado, lo mismo que enaltecer la culminacion del ciclo de educacion media y entregar al alumno
certificado de educacion basica, en ese sentido y atendiendo a lo estipulado en las normas nacionales,
el PEl y la promocién de estos estudiantes se hace necesario adquirir por medio de empresa o persona
natural quien provea estos paquetes de grado y certificaciones.

En la actualidad las estudiantes que cursan el grado undécimo se deben graduar en ceremonia y
entregar como lo establece la norma su Diploma y respectiva Acta de graduacion.

Para culminar con las actividades previstas en el calendario académico afio 2025 necesita contratar la
elaboracion e impresién de diplomas y actas de grado (11°).

2.1 DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, ESPECIFICACIONES ESENCIALES E
IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

2.1.1. Objeto: El presente Estudio Previos es contratar la “SUMINISTRO Y ELABORACION DE
DIPLOMAS PARA GRADO ONCE DE BACHILLER, ACTAS DE GRADO, CERTIFICADOS DE
NOVENO, MEDALLAS Y PLACA CONMEMORATIVAS PARA LA INSTITUCION EDUCATIVA”. con
las siguientes especificaciones:

ITEM DESCRIPCION CANT VALOR
PROMEDIO
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1, Diploma para BACHILLERES de 24 cms x 34 cms, elaborado en
cartulina italiana nacarado cannete de 215 gr, incluye escudo de Colombia
impreso por litografia a full color, Estampado al calor (con foil dorado),
repujado en los filetes. Escudo institucional a color inmerso en orla
geomeétrica circular Estampado al calor (con foil dorado), textos
personalizados en negro, impresos mediante reprografia laser de alta
adherencia. El papel debe ser de tipo de seguridad, impresion invisible en
tinta fluorescente verde — reactiva a la luz ultravioleta o negra.

1 2. Actas Individuales de grado tamafio 21,6 x 28 cm, elaborada en papel 64
blanco Perla de 90 gr. Escudo institucional en trama de color; textos
personalizados en negro, impreso mediante reprografia laser de alta
adherencia. El papel debe ser del tipo de seguridad, impresion invisible en
tinta fluorescente verde — reactiva a la luz ultravioleta o negra.
3. Carpeta porta Titulo de Bachiller de pasta dura de 26cm x 36¢cm con el
Nombre, el Escudo y Promocién de la Institucion estampada Dorado al
calor. $ 2.334.133
Certificados de Novenos de 21,59 cm x 27,94 cms, elaborado en Majestic
Light Gold de 250 gr, incluye escudo de Colombia impreso por litografia a
color, Estampado al calor (con foil dorado), repujado en los filetes. Escudo
5 institucional impreso 3 colores, inmerso en orla geométrica circular 0
Estampado al calor (con foil dorado), textos personalizados en negro, =
impresos mediante reprografia laser de alta adherencia. El papel debe ser
del tipo de seguridad, impresion invisible en tinta fluorescente verde —
reactiva a la luz ultravioleta o negra. $ 408.200
3 Medallas de Lujo de 7 cm de didmetro y 4 mm de calibre, con escudo )

institucional sobrepuesto a color grabada en sublimacion en lamina metélica
y provista de fijacion en cinta plana tricolor. MEJOR PRUEBA SABER PRO $ 132.967

Medallas de Lujo de 4,5 cm de didmetro y 3 mm de calibre, con escudo
institucional impreso a color con terminado brillante en resina epoxica y
4 provista de fijaciobn en cinta plana tricolor. 20 PERSEVERANCIA 3 33
EXCELENCIA ACADEMICA 3 RENDIMIENTO ACADEMICO 2 MERITO
AMBIENTAL 2 MERITO DEPORTIVO 3 SUPERACION Y ESFUERZO $ 713.020

5 Placas de Reconocimiento en vidrio templado con base en vidrio con disefio 1
impreso a color con la informacion requerida por la institucion y escudo. $ 161.567

Encuadernacién de libro elaborado en cartén prensado de 3 mm, forrado en
6 cuerina, cocido y engomado en el lomo, estampado al calor (con foil dorado) 6
escudo institucional, nombre, fecha y todo lo requerido por la institucién en lo

plano y en el lomo, dos punteras doradas en las esquinas. $ 211.496

7 Diplomas de Honor para el Desempefio de las Estudiantes de los diferentes 80
grados sede central y sus sedes. En tamafio carta en papel opalina. $ 412.453
VALOR TOTAL PROMEDIO $ 4.373.836

NOTA 1: "La institucién educativa esta interesada en adquirir productos de excelente calidad, por ello
solicita en la descripcion de las especificaciones técnicas, marca y folleto o catalogo con la imagen de
los mismos”

NOTA 2: la mercancia debe ser entregada en la institucion educativa, asimismo los descuentos de ley
y transporte deben ser asumidos por el proveedor al momento del pago o abono.
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2.1.2. El objeto contractual se enmarca dentro del siguiente codigo del Clasificador de Bienes y
Servicios:

60100000
60000000 Materiales
Instrumentos musicales, didacticos 60101600
juegos juguetes, artes, profesionales y de Diplomas o certificados 60101606 Diplomas
artesanias, equipo desarrollo y educativos
educativo y materiales accesorios y
suministros
49000000
SIS SIS cmgfégﬂgﬂ?es y A ElDIL/EL 49101701 Medallas
accesorios para_deportes Y condecoraciones Premios
recreacion
55000000
Publicaciones impresas, E%zllé?ggg 55121700 55121701 fﬂi‘ﬁﬁsc‘}'gﬁ
publicaciones electronicas y accesoriosy Senfalizacion meté‘ljicas

accesorios

2.1.3. Plan Anual de Adquisiciones: El proyecto objeto del presente estudio se encuentra incluido en
el Plan Anual de adquisiciones bajo las siguientes caracteristicas:

FILA CODIGO MODALIDAD NOMBRE DEL PROYECTO
CONTRACTUAL
60101606; Régimen especial | “SUMINISTRO Y ELABORACION DE DIPLOMAS PARA
4 49101701, (Resolucion 522 de 01 | GRADO ONCE DE BACHILLER, ACTAS DE GRADO,
55121701 marzo 2022) CERTIFICADOS DE NOVENO, MEDALLAS Y PLACA
CONMEMORATIVAS PARA LA INSTITUCION
EDUCATIVA”.

2.1.4. Valor y Forma de Pago: Para efectos legales este contrato tiene un valor de CUATRO
MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y SEIS PESOS M/CTE
($4.373.836) promedio IVA INCLUIDO.

Que la Institucién Educativa Sagrada Familia Potrerillo pagard al CONTRATISTA contra entrega de
del suministro y con el recibido a entera satisfaccion por parte del supervisor y radicada la factura o
cuenta de cobro.

2.1.5. Plazo de Ejecucién: El Presente proyecto tiene un plazo de ejecucion serd DIEZ (10) DIAS
HABILES a partir de la suscripcion del acta inicio de acuerdo con lo estipulado en el contrato.

2.1.6. Imputacién Presupuestal: El valor que genere el suministro requeridos, se imputaran al
Certificado de Disponibilidad Presupuestal No.000026 de fecha 14 de noviembre de 2025 rubro
presupuestal 2.1.02.02.002.008.09 IMPRESOS Y PUBLICACIONES, expedido por parte de la
contadora de la Instituciéon, correspondiente a la presente vigencia fiscal. No obstante, lo anterior, la
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entrega de la suma a que la Institucion Educativa Sagrada Familia Potrerillo queda obligado en virtud de
este contrato se subordina a la apropiacion y disponibilidad presupuestal correspondiente y a la
programacion anual de caja (PAC).

2.1.6. Lugar de ejecucién: La ejecucién del contrato sera en la Institucion Educativa Sagrada Familia
Potrerillo ubicada en la Av. 4° N. 5 — 51 Corregimiento de Potrerillo (Palmira).

2.1.7 Constituyen las principales obligaciones para el CONTRATISTA:

1.
2.

wn

Cumplir a cabalidad con el objeto del contrato.

Suministrar los bienes y servicios objeto de este contrato en adecuadas condiciones de calidad,
que cumplan con todas las caracteristicas y especificaciones técnicas.

Cumplir con las demas obligaciones que se deriven de la naturaleza de este contrato y aquellas
otras que se deriven para controlar la ejecucién del objeto del presente contrato.

Asumir bajo su costo y riesgos todos los gastos en que incurra para la ejecucion del contrato
cualquier modificacion en la ejecucién del objeto de este contrato no previsto aqui requerira de
la aprobacion del contratante del supervisor, sea un caso mediante acta.

Otras actividades

1. Cumplir la constitucién politica y las leyes de la republica.

2. Aunar esfuerzos segun el objeto del presente contrato en las condiciones establecidas
en los estudios previos y la propuesta presentada.

3. Rendir y elaborar los informes, conceptos, estudios y demas trabajos que se le soliciten
en desarrollo del contrato.

4. Programar las actividades que deba desarrollar para el cumplimiento del objeto pactado.
5. Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del contrato se le imparta por parte del
supervisor del contrato.

6. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actlen por fuera de la ley con el fin de
hacer u omitir algun hecho.

7. Mantener la reserva sobre la informacion que le sea suministrada para el desarrollo del
objeto del contrato.

8. Mantener vigentes todas las garantias que amparan el contrato en los términos del
mismo, si a ello hubiere lugar.

9. Estar afiliado en los sistemas de pensién, salud y riesgos profesionales, si a ello hubiera
lugar.

10. Mantener actualizado su domicilio durante toda la vigencia del contrato y cuatro meses
mas y presentarse en la Institucién Educativa Sagrada Familia Potrerillo en el momento en
gue sea requerido.

11. Guardar la reserva, confidencialidad y secreto profesional sobre los asuntos sometidos
a su conocimiento con ocasion de la actividad contractual.

2.1.8. Obligaciones de lainstitucion:

Tramitar las apropiaciones presupuestales que requiera para solventar las obligaciones que
hayan surgido como consecuencia de la suscripcion del presente contrato.

Desembolsar al contratista el valor del contrato, en la forma y plazos estipulados.

Ejercer el control de la ejecucién del contrato por intermedio del supervisor.

Verificar la afiliacion y pago oportuno y completo de los aportes a los sistemas de seguridad
social integral en salud y pensién cuando a ello hubiere lugar.

Verificar el cumplimiento del objeto contractual y de las obligaciones contraidas por las partes.
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6. Elaborar los informes de ejecucidn si se solicitan y las actas a que haya lugar remitiéndolos de
manera oportuna a las instancias correspondientes.

7. Elaborar la certificacion del cumplimiento y/o recibo a satisfaccion del objeto contractual, con el
fin de proceder al pago correspondiente.

8. Impulsar el tramite de los pagos a favor del contratista en los términos establecidos para tales
efectos.

9. Informar oportunamente sobre cualquier irregularidad e incumplimiento que se presente en la
ejecucion del contrato.

10. Solicitar oportunamente las adiciones o modificaciones al contrato, cuando sea procedente.

11. Exigir al contratista la ejecucion idénea y oportuna del objeto contratado.

3. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION, INCLUYENDO
LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS.

Resolucion 522 (Marzo 1 de 2022) por medio del cual se expide “la guia para la contratacién bajo el
régimen especial de las instituciones educativas de caracter oficial del municipio de palmira para la
ejecucién de los recursos de los fondos de servicios educativos, se derogan las resoluciones 6891 de
2018 y 2634 de 2019, y se dictan otras disposiciones” y conforme las disposiciones legales vigentes y
en especial las contempladas en los articulos 11, 12 , 13 y 14 de la Ley 715 de 2001, articulos
reglamentados por el Decreto 4791 de 2008 y sus modificaciones y adiciones y compilados en el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Educacion 1075 de 2015.

4. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS HABILITANTES

a) Formato No. 1 Modelo presentacién de la propuesta

b) Fotocopia de la cédula ampliada al 150% de la persona natural o representante legal de la
empresa

c) Fotocopia del RUT: con fecha de generacion en el afio actual y con las actividades econémicas

relacionadas con el objeto contractual de la presente invitacion. Fecha de expedicién inferior a 30 dias.

d) Certificado de matricula mercantil original con fecha de expedicién inferior a 30 dias para
personas naturales en calidad de comerciantes o personas juridicas donde conste la representacion
legal original, ademas deberd contener las actividades econdémicas relacionadas con el objeto
contractual de la presente invitacion.

e) Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion vigente para
persona natural o en caso de empresa sera para persona juridica y su representante legal

f) Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la Republica vigente para
persona natural o en caso de empresa serd para persona juridica y su representante legal

0) Consulta de antecedentes judiciales — vigente para persona natural o en caso de empresa sera
para su representante legal
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h) Certificado de medidas correctivas de la Policia vigente para representante legal o persona
natural

i) Formato de declaracion de ausencia de inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de
intereses.

)] Copia del certificado de afiliacion y/o pago de seguridad social (salud, pensién y Administradora
de Riesgos Laborales, como independiente o empleador) que debera corresponder con la ejecucion del
contrato, siempre y cuando aplique de conformidad con la normatividad vigente en la materia, o
certificado firmado por el revisor fiscal de estar cumpliendo con la obligacion.

k) Copia de los documentos que acrediten perfil, condiciones académicas e idoneidad (diplomas o
certificados de capacitacién, certificado) Minimo 2 (dos)

) Copia libreta militar de la persona natural o del representante legal de la persona juridica o
acreditacion de la situacién militar del proponente persona natural o del representante legal de la
persona juridica.

m) consulta inhabilidades por delitos sexuales contra nifios, nifias y adolescentes, se podra
descargar en el siguiente enlace: https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/ y anexar Formato N° 3 de
autorizacion de consulta. - cuando sea el caso-

n) Certificado Deudores Alimentarios Morosos — REDAM
0) Autorizacion de tratamiento y consulta en base de datos
p) Certificado cuenta bancaria

Requisitos adicionales cuando se prestan servicios personales o profesionales por persona
juridica o natural:

g) Formato Unico de Hoja de vida de la Funcion publica

r) Copia de la tarjeta profesional que acredite el ejercicio de la respectiva profesion y constancia
de vigencia expedida por la Institucion correspondiente

| 5. ANALISIS DE RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO.

Con el fin de valorar el alcance del objeto contractual requerido por la entidad, como sustento y
justificacién de la forma de seleccién adoptada para la presente contratacion, se procede a realizar el
estudio de riesgos de la contratacion, su tipificacion, estimacion y asignacion. a. El Contratista debera
avisar a la Entidad dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al conocimiento del hecho o
circunstancias que puedan incidir en la no oportuna o debida ejecucion del contrato o que puedan poner
en peligro los intereses legitimos de la Entidad. De hacer caso omiso a esta obligacion debera responder
por los dafios y perjuicios que se causen a la Entidad como consecuencia. b. El Contratista debera
asumir los riesgos que se presenten en la demora o falta de pago por parte de la Entidad por la no
presentacion de los informes de actividades y demas documentos requeridos en forma oportuna,
incompleta o no ajustada al objeto y a las obligaciones del contrato.
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El Contratista debera asumir los riesgos por enfermedad profesional o accidentes, durante o con ocasion
de la ejecucion del contrato de conformidad con el Decreto 723 de 2013. Teniendo en cuenta la
naturaleza y obligaciones del contrato los riesgos que se consideran previsibles son los de
incumplimiento de las obligaciones contractuales y calidad de los productos a entregar por parte del
contratista, los cuales asume el contratista y para que se aminore se debe exigir su amparo con una
garantia.

6. LAS GARANTIAS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE
CONTRATACION

Tipificacion:

v Incumplimiento del contrato por parte del contratista.
v Demora 0 no ejecucién por parte del contratista de las obligaciones estipuladas en el
contrato.

Asignacion:
El contratista tendra la absoluta responsabilidad en la ejecucién de todas las actividades necesarias para
el total y cabal ejecucion del objeto contractual; considerando todos los aspectos técnicos, econémico,
financieros, y del mercado para evitar la ocurrencia de situaciones y materializacion de riesgos que
afecten el cabal ejecucién del contrato y la permanencia de la ecuacion contractual durante toda la
vigencia del contrato, y en tal evento, seran de su cargo y responsabilidad los costos que esto conlleve,
con excepcion de situaciones de fuerza mayor y/o caso fortuito y en todas aquellas donde el contratista
demuestre que no tuvo responsabilidad.

7. SUPERVISON DEL CONTRATO

La supervision del presente contrato estara a cargo del RECTORA

8. PUBLICACION DEL CONTRATO.

De conformidad con lo dispuesto en la Guia de contratacion Resolucion 522 (Marzo 1 de 2022) para la
actividad contractual que se desarrolla a través de los recursos del respectivo fondo de servicios
educativos, la publicacion de este contrato se realizara en la pagina de la Institucion Educativa Sagrada
Familia Potrerillo, en defecto en cartelera institucional y posteriormente en el Sistema Electrénico para
la Contratacion Publica SECOP.

Lic. NEIZA ALEXANDRA ROSALES ABADIA
Rectora
Institucion Educativa Sagrada Familia Potrerillo

Amon, VYerdad y Sabiduria
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PRESUPUESTO OFICIAL

“SUMINISTRO Y ELABORACION DE DIPLOMAS PARA GRADO ONCE DE BACHILLER,
ACTAS DE GRADO, CERTIFICADOS DE NOVENO, MEDALLAS Y PLACA
CONMEMORATIVAS PARA LA INSTITUCION EDUCATIVA”
TERMINO
DETALLE UNIDAD | CANTIDAD DE VALOR TOTAL
EJECUCION
GASTO DE FUNCIONAMIENTO
global Global DIEZ (10)
2.1.02.02.002.008.09 y ADB"I*LSES 4.373.836
IMPRESOS Y
PUBLICACIONES
TOTAL 4.373.836
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