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Villavicencio, 13 marzo de 2023

Doctor:

CHARLES ROBIN AROSA CARRERA
Rector

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS
Ciudad.

En cumplimiento del Acuerdo Superior No. 027 de 2020 Estatuto General de Contratacion y la Resolucién Rectoral No. 0685
de 2021, me permito presentar ante usted el ESTUDIO DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD para llevar a cabo la
presente contratacion.

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

La Universidad de los Llanos, disefié programas y proyectos que estan al servicio de los intereses generales de la
comunidad Universitaria, entre los cuales se encuentran proyectos de investigacion, obras, mantenimientos, servicios,
consultorias, entre otros los cuales se han venido contratando y ejecutando mediante el proceso de contratacion
correspondiente

Segun la Constitucion de Colombia de 1991, en su articulo 2°, son fines esenciales del Estado servir a la comunidad,
promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucion, asi como en su articulo 209, la funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla
con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celebridad, imparcialidad y publicidad,
mediante la descentralizacion, la delegacion descentralizacion de funciones y en su articulo 69, indica que se garantiza la
autonomia universitaria, para lo cual las universidades podran darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de
acuerdo con la ley. La ley establecera un régimen especial para las universidades del Estado. El Estado fortalecera la
investigacion cientifica en las universidades oficiales y privadas y ofreceré las condiciones especiales para su desarrollo. El
Estado facilitard mecanismos financieros que hagan posible el acceso de todas las personas aptas a la educacion superior.

Ley 30 de 1992 "Por la cual se organiza el servicio publico de la Educacion Superior", en su articulo 28 expresa que: La
autonomia universitaria consagrada en la Constitucion Politica de Colombia y de conformidad con la presente ley, reconoce
a las universidades el derecho a darse y modificar sus estatutos, designar sus autoridades académicas y administrativas,
crear, organizar y desarrollar sus programas académicos, definir y organizar sus labores formativas, académicas, docentes,
cientificas y culturales, otorgar los titulos correspondientes, seleccionar a sus profesores, admitir a sus alumnos y adoptar
sus correspondientes regimenes, y establecer, arbitrar y aplicar sus recursos para el cumplimiento de su misién social y de
funcién institucional.

Que, de acuerdo con ello, la Universidad de los Llanos es una Institucién de Educacion Superior del orden nacional con
autonomia administrativa, académica y financiera, creada mediante la Ley 8 de 1974 y el Decreto 2513 de noviembre 25 de
1974 expedido por el Ministerio de Educacién Nacional.

La Universidad de los Llanos es una entidad que tiene diversas responsabilidades frente al cumplimiento de las funciones
misionales y administrativas, las cuales solo se pueden llevar a cabo, siempre y cuando, se cuente con los elementos e
implementos necesarios y suficientes para el desarrollo de las mismas; como elementos de papeleria, utiles de oficina, toner,
tintas y cartuchos, los cuales deben ser de marcas originales para salvaguardar los equipos y que contribuyan a la ejecucion
de actividades tendientes al cumplimiento de su objeto misional.

Aunque la Universidad ha tratado de disminuir significativamente el uso del papel, tintas de impresoras y manejo de archivos,
implementando el uso del correo electronico y el procedimiento de escaneado de los documentos, la realidad ha demostrado
que las necesidades, por los diferentes procesos administrativos: tramites contractuales, derechos de peticion, solicitudes de
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fotocopias para entes de control, documentos y formatos requeridos por el area académica, etc., incrementaron el consumo
de papel, tintas, carpetas, etc. También es necesario atender los requerimientos e insumos para equipos como la
fotocopiadora e impresoras, que demandan atencién inmediata, para que el servicio no se vea afectado, ni paralizado.

Una vez revisada las existencias de elementos que se encuentran en la Unidad de Almacén de la Universidad de los Llanos,
se evidencia la insuficiencia para cubrir los requerimientos de todas las dependencias tanto administrativas y académicas,
por lo tanto, es necesario suplir con la adquisicién de elementos papeleria Utiles de oficina, toner, tintas y cartuchos, para el
normal funcionamiento de las unidades académico- administrativas de la Universidad de los Llanos, conforme a las
condiciones técnicas numeral 3 del presente estudio, donde se detalla el listado de los elementos requeridos.

En este sentido, y dadas las consideraciones anteriores, la Universidad de los Llanos, tiene la necesidad de llevar a cabo el
proceso de contratacion cuyo objeto es: ADQUISICION DE PAPELERIA, UTILES Y ELEMENTOS DE OFICINA, TINTAS,
CARTUCHOS Y TONER DE IMPRESORAS, PARA EL NORMAL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS DE LA UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS.

2. - PERFIL DEL POSIBLE CONTRATISTA.

La Universidad de los Llanos requiere contratar con una persona natural, juridica, union temporal o consorcio, que como tal
se encuentre legalmente habilitada para el desarrollo de la actividad econémica ClIU 4761 Comercio al por menor de libros,
periodicos, materiales y articulos de papeleria y escritorio, en establecimientos especializados, para el desarrollo de la
presente necesidad.

El posible contratista es deseable que cuente con experiencia general asi: Dos (2) contratos anexando: 1) Copia del contrato
con la correspondiente acta de liquidacién o terminacion o, 2) Certificado de cumplimiento, en la cual conste venta o
comercializacion de elementos de papeleria, Utiles y elementos de oficina, tintas, cartuchos y téner de impresoras, en iguales
o similares condiciones al objeto de la presente necesidad, cuyo valor individual, expresado en SMMLYV sea igual o superior
al cien por ciento (100%) del presupuesto oficial.

3. - DESCRIPCION DEL OBJETO Y ESPECIFICACIONES DE LOS BIENES O SERVICIOS

3.1 OBJETO. ADQUISICION DE PAPELERIA, UTILES Y ELEMENTOS DE OFICINA, TINTAS, CARTUCHOS Y TONER
DE IMPRESORAS, PARA EL NORMAL FUNCIONAMIENTO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ACADEMICAS
DE LA UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS.

3.2 CALIDADES Y/O ESPECIFICACIONES TECNICAS:

El CONTRATISTA se obliga con la UNILLANOS a entregar los bienes de primera calidad, de origen licito, de marca
reconocida en el mercado nacional como internacional, empaque y contenido debidamente de fabrica.

Por lo tanto, con el objeto de satisfacer adecuadamente la necesidad presente, se detallan cada uno de los elementos en la
FICHA TECNICA FO-GBS-19 ADJUNTA.

4. - MODALIDAD DE SELECCION, TIPO DE CONTRATO Y LUGAR DE EJECUCION

4.1 SELECCION DE LA MODALIDAD:

En cumplimiento del Acuerdo Superior No. 027 de 2020 Estatuto General de Contratacion, Articulo 7 normatividad aplicable
a la contratacion de la Universidad de los Llanos y la Resolucion Rectoral No. 0685 de 2021, Manual de Contratacién,
Articulo 28 Modalidades, la presente contratacion se adelantara en atencion a lo sefialado por el articulo 31 Convocatoria
Privada y Articulo 32 Tramite de la Convocatoria Privada
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4.2. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR: COMPRAVENTA

4.3. LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO Y ENTREGA DE INFORMES: EI CONTRATISTA ejecutara el presente
CONTRATO en el Municipio de Villavicencio del Departamento del Meta, kilémetro 12 via Puerto Lépez, de Universidad de
los Llanos, o en donde el SUPERVISOR le sefiale.

La suscripcion del presente contrato no implica relacién laboral, por lo tanto, EL CONTRATISTA podra adelantar sus
actividades con plena independencia y bajo su propia responsabilidad siguiendo los lineamientos propios que determinan las
actividades del contrato y aquellos indicados por la administracion.

5.- VALOR O PRESUPUESTO ESTIMADO, FORMA DE PAGO, FUENTE DE FINANCIACION, PLAZO DE EJECUCION

5.1. VALOR O PRESUPUESTO: Para establecer el valor probable de la presente contratacion, nos basamos en un estudio
de precios del mercado, el cual arroj¢ un valor total de CIENTO OCHENTA Y CUATRO MILLONES DOSCIENTOS
VEINTIDOS MIL CUATROCIENTOS CUARENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($184.222.446), con los impuestos de ley, de
acuerdo con las cotizaciones recibidas, incluye todos los servicios solicitados por la Universidad.

5.2. FORMA DE PAGO: LA UNIVERSIDAD pagara al CONTRATISTA en DOS (02) PAGOS PARCIALES, de acuerdo con
los elementos debidamente entregados, dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes, previa a la aprobacién de la(s)
factura(s) electrénica de venta o documento equivalente correspondiente(s), acta de recibo a satisfaccidn, comprobante de
entrada a la Unidad de Almacén e informe suscrito por el supervisor en el cual se reflejard el cumplimiento de las
obligaciones contractuales del contratista.

PRIMER (01) PAGO, como minimo debera realizar la entrega del sesenta por ciento (60%) del valor total del contrato.

SEGUNDO (02) Y ULTIMO PAGO, debera realizar la entrega acumulado del cien por ciento (100%) del valor total del
contrato.

Para la realizacion de cada pago derivado del contrato, el contratista debera presentar informe de ejecucién del contrato y
acreditar que se encuentra al dia en el pago de los aportes relativos al Sistema General de Seguridad Social integral (Salud,
Pension y Riesgos Laborales) y aportes parafiscales (caja de compensacion familiar, SENA e ICBF), de conformidad a lo
reglamentado en la Ley 789 de 2002 y el Decreto 1273 de 2018.

Para el tltimo pago, se debera anexar la correspondiente acta de terminacién y liquidacion.

PARAGRAFO PRIMERO: Los documentos deberan ser presentados dentro de los cinco (5) dias siguientes al vencimiento
del periodo facturado. Si la(s) factura(s) no ha(n) sido correctamente elaborada(s) o presentada(s) o no se acompafia(n) los
documentos requeridos para el respectivo pago o se presenta(n) de manera incorrecta, el término para éste sélo empezara a
contarse desde la fecha en que se aporte el Gltimo de los documentos o se presenten en debida forma. Las demoras que se
presenten por estos conceptos seran responsabilidad del contratista y no tendrén por ello derecho al pago de intereses o
compensacion de ninguna naturaleza.

PARAGRAFO SEGUNDO: REAJUSTE AL PESO: EI CONTRATISTA con la suscripcion del contrato, acepta que en el
evento que el valor total a pagar tenga centavos, estos se ajusten o aproximen al peso, ya sea por exceso o por defecto, sila
suma es mayor o menor a 50 centavos. Lo anterior, sin que sobrepase el valor total establecido en el presente contrato.

5.3 FUENTE DE FINANCIACION: Los recursos requeridos para llevar a cabo la presente contratacion se imputaran con
cargo al rubro 220160212120201003 elementos de papeleria, cédigo corto 261, centro de costos 416 almacén, vigencia
fiscal 2023.
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5.4. PLAZO DE EJECUCION Y VIGENCIA: El plazo de ejecucién del contrato sera de CINCO (5) MESES CALENDARIO o
hasta el cumplimiento del objeto contractual, contados a partir de la firma del acta de inicio, previo el cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion; y tendra cuatro (04) meses mas como vigencia.

6.- OBLIGACIONES CONTRACTUALES

6.1. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

6.1.1 OBLIGACIONES GENERALES:

1) Ejecutar idénea y oportunamente el objeto del contrato, obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas
contractuales, evitando dilaciones y trabas

2) Suscribir las actas correspondientes para el inicio, ejecucién, terminacién y/o liquidacién del contrato.

3) Presentar informe de ejecucion del contrato.

4) Tener una cuenta corriente o de ahorros activa en una entidad bancaria.

5) Realizar oportunamente el pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social integral (Salud, Pensién y
Riesgos Laborales) y aportes parafiscales (caja de compensacion familiar, SENA e ICBF), de conformidad a lo
reglamentado en la Ley 789 de 2002 y el Decreto 1273 de 2018.

6) Dar noticia inmediata al supervisor de las novedades que puedan ocasionar la paralisis en la ejecucién del contrato.

7) No acceder a peticiones o0 amenazas de quienes actlen por fuera de la Ley con el fin de hacer u omitir algun hecho.

8) Responder por sus actuaciones u omisiones derivadas de la celebracion y de la ejecucion del contrato.

9) Asumir todos los costos que genere la legalizacion del presente contrato, si le aplica.

10) Aportar o actualizar o modificar las garantias, segun corresponda, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
suscripcion del respectivo acto.

11) Mantener actualizado la informacion del domicilio, teléfono y correo electronico durante la vigencia del contrato y cuatro
(4) meses mas y presentarse en el edificio de la Universidad de los Llanos, en el momento en que sea requerido por la
Universidad para la correspondiente terminacién.

12) Cumplir con las demas instrucciones que le sean impartidas por el supervisor del contrato, que se deriven de la ley o el
reglamento o tengan relacién con la naturaleza del contrato.

13) Cumplir y ajustarse a los protocolos establecidos respecto a la situacion de la emergencia sanitaria Coronavirus COVID-
19.

6.1.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

14) Entregar los elementos dentro del plazo de ejecucién, de origen licito y nuevos (no se aceptan bienes usados, re-
manufacturados o de segunda, productos sin marca y/o productos reempacados) en la Unidad de Almacén e Inventario
Campus Barcelona Kilometro 12 Via Puerto Lépez Villavicencio - Meta, debidamente coordinado con el supervisor del
contrato.

15) Responder a la Universidad por calidad, idoneidad, seguridad, buen estado y funcionamiento de los bienes contratados.

16) Entregar la garantia minima requerida, instrucciones de uso o manual de manejo en idioma espafiol, ficha técnica del
fabricante de los bienes contratados y certificacion de calidad de los elementos, en el caso de toner, cartuchos y tintas
cada elemento debe contar con su cédigo QR.

17) Sustituir el bien o los bienes que resulten defectuosos por calidad y/o defectos posteriores a la entrega, de acuerdo a la
solicitud del supervisor, dentro del término y condiciones de la garantia, sin que esto genere costo adicional para la
Universidad, por otro completamente nuevo y de iguales o superiores caracteristicas a los términos ofertados, dentro de
los quince (15) dias calendario siguientes.

18) Disponer de maquinaria, insumos, equipos y herramientas necesarias para el correcto desarrollo de las actividades
propias del objeto contractual, su uso no debe implicar costos adicionales para la administracién, puesto que son
suministrados por el contratista.

19) Contar con personal debidamente calificado, certificado, identificado y uniformado con el logo de la empresa, para la
ejecucion del contrato.
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20) Brindar de manera gratuita los servicios inherentes para el traslado, transporte, suministro e instalacién de los elementos
que se encuentran en periodo de garantia.

6.1.3. OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE:

En desarrollo del objeto contractual la Universidad contrae las siguientes obligaciones:

1) Ejercer el control y seguimiento permanente de la ejecucion del presente contrato.

2) Impartir las instrucciones de la forma de entrega de los bienes o servicios a la Universidad.

3) Cancelar al contratista la remuneracion pactada, en la forma y condiciones determinadas en el valor y la forma de pago,
una vez el contratista cumpla lo dispuesto en la legislacion tributaria nacional vigente.

4) Suministrar en forma oportuna la informacién solicitada o requerida por el contratista para el cabal desempefio de su
gestion.

5) Resolver las peticiones presentadas por el CONTRATISTA.

6) Cumplir y hacer cumplir las condiciones pactadas en el contrato y en los documentos que de él forman parte.

7) Expedir y tramitar los certificados de cumplimiento del objeto contractual, a través del supervisor o interventor.

8) Las demas que por ley o naturaleza del contrato le correspondan.

7.- CRITERIOS DE SELECCION

Para la escogencia de la propuesta mas favorable para la entidad, se tendré en cuenta el cumplimiento de los requisitos
juridico, técnico y/o financiero, solicitados por la entidad.

Por lo tanto, el proceso de contratacién que se derive del presente estudio de conveniencia y oportunidad se adelantara de
conformidad con lo sefialado en la Resolucion Rectoral N° 0658 de 2021 en lo que a su modalidad corresponda.

8. — ANALISIS DE RIESGOS

RIESGO: Es el posible evento que afecta el desarrollo del proceso de contratacion o la ejecucién del contrato, que puede
traer efectos adversos a la Universidad, y el cual debera ser analizado en el estudio de conveniencia y oportunidad que se
realice por el ente universitario, indicando a quién se asigna (contratista o Universidad), y la forma de mitigarlo en caso de
suceder.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 26 de la Resolucion Rectoral N° 0685 del 01 julio de 2021, se ha estimado
establecer como riesgos involucrados en la presente contratacidn para este proceso los siguientes:

En el mapa de identificacion de riesgo se califican los riesgos de acuerdo con los siguientes campos:

Clase: (i) general, riesgos transversales a los diversos proyectos y/o contratos que realiza la entidad; y (ii) especifico, riesgos
especificos al proyecto y/o contrato. Area: (i) internos, riesgos internos a la entidad; y (i) externos, riesgos externos a la
entidad. Etapa: es el momento en que se puede materializar el riesgo. Tipo: los riesgos se pueden clasificar segun los
siguientes tipos.

RIESGO CLASE | PROBABILIDAD FUENTE | ASIGNACION | CLASIFICACION
Fluctuacién de precios (etapa General Imprqbable. - Puede Externo Contratista Bajo
contractual) ocurrir ocasionalmente

Riesgos sociales o politicos

(Contractual y pos | General | Posible —moderado Externo Contratista Bajo
contractual)

Riesgos operacionales General | Probable — moderado Interno Contratista Medio
(Contractual)
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Riesgos financieros General | Probable — moderado Interno Contratista Medio
(Contractual)
Riesgos regulatorios
(Contractual y post | General | Probable — moderado Externo Contratista Medio
contractuales)
Riesgos de la  naturaleza General | Probable — mayor Externo Contratista Medio
(Contractual)
Riesgo tecnolégico General | Posible — moderado Interno Contratista Medio
(Contractual)

TIPIFICACION DE LOS RIESGOS: El contrato a celebrar presenta como riesgos que pueden afectar el equilibrio econémico
del contrato, el incumplimiento del mismo, las dificultades que presenten los servicios suministrados en cuanto a su calidad y
cumplimiento derivados de la ejecucion del contrato

ESTIMACION DE LOS RIESGOS: Los riesgos previsibles anteriormente sefialados se estiman en una suma igual o
equivalente al valor del contrato 0 a un porcentaje del mismo, segun el caso.

ASIGNACION DE LOS RIESGOS: Los riesgos previsibles del presente contrato anteriormente tipificado y estimado en la
matriz de riesgo:
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La mitigacion del riesgo se haréa a través de la constitucion de garantias a favor de la Universidad de los Llanos.

El contratista se obliga en el evento que el valor del contrato se amplié o su plazo o vigencia se prorrogue como
consecuencia entre otros de la suspension del contrato a ampliar el valor y prorrogar la vigencia de la garantia unica de
conformidad con lo pactado.

9. - GARANTIAS

El CONTRATISTA debera constituir las garantias a favor de la UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS, identificada con el Nit.
892.000.757 - 3, conforme a lo establecido en el articulo 52 de la Resolucion Rectoral N° 0685 del 01 julio de 2021
AMPAROS Y COBERTURAS DE LAS GARANTIAS. Los amparos y coberturas de las garantias seran las siguientes:

1) CUMPLIMIENTO: Por una cuantia equivalente al veinte (20%) del valor del contrato, con una vigencia igual al plazo de
ejecucion del contrato y cuatro (4) meses mas.

2) CALIDAD Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES Y EQUIPOS SUMINISTRADOS: Por una cuantia
equivalente al cincuenta por ciento (50%), del valor total del contrato y tendra una vigencia igual al plazo de ejecucion
del contrato y un (1) afio mas, contado a partir de la entrega de los bienes.

10. - SUPERVISION

El seguimiento, vigilancia y control de la correcta ejecucion y cumplimiento del contrato, sera realizada a través del Jefe de
Almacén e Inventarios o quien haga las veces o en su ausencia el Vicerrector de Recursos Universitarios de la Universidad
de los Llanos.

Se seguiran los procedimientos sefialados en el Régimen de Obligaciones y Responsabilidades para el ejercicio de la
Supervision e Interventoria conforme a la Resolucién Rectoral No. 1092 de 2021 “Por medio de la cual se adopta el manual
de supervisién e interventoria de los contratos y convenios suscritos por la Universidad de los Llanos, y se deroga la
Resolucién Rectoral No. 1833 de 2014”, que para su efecto tiene la UNIVERSIDAD.

11. - ACUERDOS COMERCIALES.

Conforme al Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacién y lo establecido en el manual
explicativo de los capitulos de contratacién publica de los acuerdos comerciales negociados por Colombia para entidades
contratantes, del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y el Departamento Nacional de Planeacién, se procede a
determinar si la contratacién se encuentra cubierta por un Acuerdo Internacional o Tratado de Libre Comercio vigente.
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Los Acuerdos Comerciales aplicables al presente proceso de contratacion se definen en la siguiente tabla:
Enti Presupuesto del proceso Excepcion Proceso de
ntidad " . . L .
Pais Estatal de cfontratacmn aplicable contratacion cubierto
incluida superior al valor c.|el al Procesq fie por el Acu.erdo
Acuerdo Comercial Contratacion Comercial

Alianza th!e No No No No
Pacifico México No No No No
Per No No No No
Canada No No No No
Chile No No No No
Corea No No No No
Costa Rica No No No No
Estados AELC No No No No
Estados Unidos No No No No
México Si No No No
Trigngulo El Salvador No No No No
Norte Guatemala No No No No
Honduras No No No No
Unién Europea No No No No
Comunidad Andina Si No No No

Por lo anterior, el presente proceso de contratacion no esté sujeto a Acuerdos Comerciales.

S

)

WILSON EDUARDO ZARATE TORRES

Vicerrector de Recursos Universitarios

Gloelz Heepeee
Proyecto: Gloria Herrera Sarmiento - Jefe Oficina de Almacén
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