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FECHA DE ELABORACIÓN MARZO DE 2025 

DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD 

El Concejo Municipal, como Corporación Administrativa cuya misión corresponde a “Trabajar  por el 
bienestar de la comunidad y ejercer el control político de la administración municipal con sus 
entes descentralizados en la búsqueda del mejoramiento de las condiciones de vida de nuestros 
conciudadanos por la eficiencia, el servicio y el progreso de todos…”; Corporación que es dirigida 
por la Presidencia de la Entidad,  oficina que  ejerce las actividades administrativas, de representación 
legal del Concejo Municipal de Bucaramanga, para lo cual necesita contar con las herramientas 
necesarias para el buen funcionamiento y desarrollo de todas sus actividades, que a su vez le permita  
cumplir con los objetivos trazados.  
 
La Corporación Municipal constituida como fuente de representación democrática y participativa, debe 
atender necesidades de interés público, enmarcado en el precepto de la función administrativa del 
Estado, la cual se desarrolla con fundamento en los principios constitucionales de eficiencia, eficacia y 
transparencia, en garantía del interés general. 
 
Que el inciso q del articulo 2 de la Constitución Política de Colombia, señala que son fines del estado: 
Servir a la comunidad, Promover la prosperidad General y Garantizar la efectividad de los principios, 
derechos y deberes consagrados en la Constitución, entre otros.  
 
Que el Concejo Municipal de Bucaramanga, debe garantizar el cumplimiento de los principios de eficacia 
y eficiencia de la actividad administrativa, y debe contar con espacios físicos en óptimas condiciones, 
que permitan el normal desarrollo de las actividades administrativas, con elementos que permitan el 
desarrollo de las diferentes funciones  en cada una de las Dependencias, es por ello que dentro de las 
necesidades y requerimientos se encuentra la compra de los elementos básicos de papelería  y oficina, 
a fin de cumplir las tareas y prestar los servicios asignados por ley, atendiendo los requerimientos 
surgidos de la comunidad en general. 
 
Así las cosas, se hace necesario, viable y conveniente, adelantar las gestiones necesarias para contratar 
la adquisición de elementos de papelería y oficina, de conformidad con la solicitud elevada ante el 
Despacho de la Presidencia del Concejo.  
 
Así mismo la Entidad realizó la respectiva consulta, con el fin de evaluar la posibilidad de adquisición de 
bienes y servicios requeridos  por compra por catalogo  derivado de la celebración  de Acuerdos Marcos 
de Precios y/o Grandes superficies, dispuestos en la Tienda Virtual del Estado Colombiano; sin embargo, 
ante la inexistencia de un Acuerdo Marco de Precios vigente  para el  suministro de insumos  de cafetería 
y aseo y la no disponibilidad de algunos elementos a través de las grandes superficies y con el fin de 
evitar un fraccionamiento en la contratación, esta Corporación optó por adelantar un proceso de MInima 
cuantía para el suministro de insumos de cafetería y de aseo para el Concejo Municipal de Bucaramanga 
con fundamento en lo contemplado en el Articulo 2.2.1.2.1.2.7 del Decreto 1082 del 2025 el cual 
establece que “Las Entidades territoriales, los organismos autónomos y los pertenecientes a la rama 
Legislativa y Judicial no están obligados a adquirir Bienes y Servicios de Características Uniformes a 
través de los Acuerdos Marco de Precios, pero están facultados para hacerlo”. 
 
De conformidad con la CCE-Circular 004-2021  de fecha 21 de Septiembre, la cual contempla en el Plan 
Operativo  de Despliegue que “De Conformidad con lo establecido por el articulo 1  del Decreto 310  del 
25 de marzo de 2021, con el objeto  de materializar el régimen  de obligatoriedad  en cuanto a la 
utilización de los acuerdos marco organizados, administrativos y suscritos por LA Agencia Nacional de 
de Contratación Pública – Colombia Compra Eficiente -, el régimen de ingreso gradual y progresivo  a 
la Tienda Virtual del Estado -IVEC-es el siguiente: “Grupo 5: Entidades del sector central y 
descentralizado de los municipios (o distritos) que sean capitales de departamento: Fecha máxima  de 
ingreso  a la TVEC: 07 de octubre de 2021”. 
 
Así mismo, para estimar el presupuesto oficial de la contratación, de acuerdo al análisis del sector  se 
solicitaron  cotizaciones  a diversos distribuidores , las cuales incluían las proyecciones  de unas 
cantidades  planteadas por la Oficina Gestora. 
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En consecuencia de los anterior, el Concejo Municipal de Bucaramanga, requiere realizar el proceso de 
escoger la persona idónea Natural o Jurídica, que reúna el requisitos jurídicos legales establecidos por 
la norma, a través del procedimiento establecido por el sistema de contratación de mínima cuantía de 
conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 del 2007 y en el Decreto 1082 de 2015.  
 
Para los efectos esbozados en los parámetros anteriores y a la luz del ordenamiento jurídico vigente, es 

conveniente y oportuno adelantar un proceso contractual para el “SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE 

OFICINA, NECESARIOS PARA LA CORRECTA EJECUCION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES 
QUE SE DESARROLLAN PARA EL NORMAL FUNCIONAMIENTO DE LAS DEPENDENCIAS DEL 

CONCEJO MUNICIPAL DE BUCARAMANGA”. 
 

DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR 

NATURALEZA DEL 
OBJETO 

BIENES SERVICIOS OBRA PUBLICA OTRA 

 x   

OBJETO A CONTRATAR 

“SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE OFICINA, NECESARIOS PARA LA CORRECTA EJECUCION DE 
LAS DIFERENTES ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN PARA EL NORMAL FUNCIONAMIENTO 
DE LAS DEPENDENCIAS DEL CONCEJO MUNICIPAL DE BUCARAMANGA". 

DESCRIPCION DE LAS ESPECIFICACIONES Y/0 OBLIGACIONES TECNICAS DEL OBJETO A 
CONTRATAR 

 
FICHA DE ESPECIFICACIONES TECNICAS  
El contratista deberá cumplir con el objeto y entregar a la Entidad los elementos de las siguientes fichas de especificaciones 
técnicas, requeridos, dentro del plazo establecido, las cuales se relación como anexo al presente documento.  
 

LUGAR DE EJECUCIÓN DEL OBJETO CONTRACTUAL: CONCEJO MUNICIPAL DE 
BUCARAMANGA 

PLAZO ESTIMADO DE LA FUTURA CONTRATACIÓN: El plazo total de ejecución será HASTA EL 30 

DE DICIEMBRE DE 2025 Y/O HASTA AGOTAR EL PRESUPUESTO lo que primero ocurra, término que 

empezará a contarse a partir de la suscripción del acta de inicio entre el Supervisor y el Contratista. 

PRESUPUESTO ESTIMADO: TREINTA MILLONES DE PESOS M/CTE ($30.000.000) IVA INCLUIDO  

RUBRO PRESUPUESTAL A AFECTAR: Rubro No. 2.1.2.02.01.003- OTROS BIENES 
TRANSPORTABLES EXCEPTO PRODUCTOS METALICOS, MAQUINARIA Y EQUIPO.  

 
 
 
 
                                                                  ORIGINAL FIRMADO 

JUAN SEBASTIAN NAVARRO HERAZO 

SECRETARIO GENERAL- CONCEJO MUNICIPAL DE BUCARAMANGA 
 

Revisó y Aprobó Aspectos Técnicos y Administrativos: Juan Sebastián Navarro Herazo- Secretario General   
Proyectó aspectos técnicos:  Alex Chiquillo Pérez - CPS Profesional de Secretaria General  
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ANEXO ESPECIFICACIONES TECNICAS  

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS ELEMENTOS DE PAPELERIA REQUERIDOS PARA EL PROCESO DE 
MINIMA CUANTIA, CUYO OBJETO ES: SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE OFICINA, NECESARIOS PARA LA 

CORRECTA EJECUCION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN PARA EL 

NORMAL FUNCIONAMIENTO DE LAS DEPENDENCIAS DEL CONCEJO MUNICIPAL DE BUCARAMANGA 

  

Item Bien Descripción Técnica  Cantidad 

1 almohadilla-cojin  
 - Para sellos plastica grande largo x ancho: 15.4cm x 10 

cm 
1 

2 Banderita tipo flecha 

 - Plasticas, componente adhesivo no toxico entre1,1 x 4,4 

cms y 2,6 x 4,4cms. 4 o 5 colores surtidos. paquetes de 

minimo 140 unidades minimo 35 unidades por color con 

adhesivo en la punta y en la cara de la banderita. 

  

1 

3 Bolígrafo 

 - Tipo bolígrafo, punta mediana de 1.0 mm 

 - Color tinta negro 

 - Tinta a base de aceite y de secado rápido que 

proporciona una escritura fluida 

 - Capuchón ventilado y tapón del color de la tinta 

 - Cuerpo transparente que permite ver el nivel de tinta 

 - Material metal, plástico y  tinta 

 - Marca reconocida 

1 

4 Bolígrafo 

 - Tipo bolígrafo, punta mediana de 1.0 mm 

 - Color tinta rojo 

 - Tinta a base de aceite y de secado rápido que 

proporciona una escritura fluida 

 - Capuchón ventilado y tapón del color de la tinta 

 - Cuerpo transparente que permite ver el nivel de tinta 

 - Material metal, plástico y  tinta 

 - Marca reconocida 

1 

5 Bisturi  metalico 

 -Con cuchulla 18mm de ancho-cuchilla corrediza y 

cambiable metalico conbloqueo de cuchilla encauchetado 

el mango 

1 

6 Borrador 

 - Miga de pan negro o nata 

 - Tamaño rectangular 

 - Medidas de 2,5 cms X 4 cms 

1 

7 

Caja para manejo de 

archivo tipo nevera 

reglamentaria 

 - En cartón corrugado  

 - Cajas Ref. X 200 

 - Medidas: Alto 40 cms; Ancho 20 cms; Largo 27 cms 

1 
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8 
Caja para manejo de 

archivos con tapa 

 - En cartón corrugado  

 - Cajas Ref. X 300 

 - Medidas: Alto 27,5 cms; Largo 40,5 cms; Ancho 31,5 cms 

1 

9 Calculadora 

 - Marca reconocida 

 - Altura x Ancho: 147 mm x 106.5 mm  

 - Tipo de mini-escritorio 

 - 12 dígitos 

 - Porcentaje regular Cálculos de porcentaje regular. 

 - Solar + Pila Energía solar cuando hay suficiente luz , por 

pila cuando la luz es insuficiente. 

 - Pulsación simultánea de teclas, las operaciones se 

almacenan en un búfer, así nada se pierde ni durante los 

ingresos de alta velocidad. 

 - Pantalla extra grande La pantalla más grande hace que 

los datos sean más fáciles de leer. 

1 

10 Carpeta cuatro aletas 

 - Color blanco 

 - Material propalcote baja densidad 320g desacificadas 

 - Resistente al doblez y al rasgado 

 - Medida de la carpeta abierta: 69.2 cm X 69.5 cm 

1 

11 
Carpeta de cartón tamaño 

oficio 

 - Carpeta de cartón resistente 

 - Medida de la carpeta abierta: alto 38,0 cm X ancho 48,0 

cm sin portaguia 

 - Pliegue de expación en el lomo para una capacidad 

maxima de 200 hojas 

 -  Ranura para gancho legajador   

1 

12 

Carpeta desacificada 

tamaño oficio de dos 

tapas 

 - Color blanco 

 - Material propalcote baja densidad 320g desacificadas 
1 

13 Cinta de enmascarar  - Cinta de enmascarar 48 mm x 40 metros 1 

14 Cinta de enmascarar  - Cinta enmascarar 24 mm x 40 metros 1 

15 Cinta trasparente ancha 
 - Cinta transparente 48 mm x 50 m 

 - Cinta adhesiva transparente de alta resistencia  
1 

16 
Cuaderno argollado de 80 

hojas 

 - Cuaderno argollado cuadriculado de 80 hojas 

 - Tamaño largo 28 cm x ancho 21 cm 
1 

17 
Disco compacto CD 

grabable con estuche 

 - Disco compacto grabable con estuche 

 - Capacidad de 700MB 
1 

18 
Disco compacto DVD 

regrabable con estuche 

 - DVD regrabable con estuche 

 - Capacidad de 4,7GB 
1 

19 
Etiqueta poliester plata 

para impresora térmica 

 - Etiqueta poliester plata 5.1 cm X 2.5 cm X 2500 etiquetas 

a dos columnas (Impresora Zebra ZD 420) 
1 

20 Gancho clip   - Gancho Clip tipo estándar galvanizado x 100 und 1 
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21 Gancho lotero de 1"  - Tamaño de 1" x 12 unds 
 

1 

22 Gancho lotero de 1/2"  - Tamaño de 1/2" x 12 unds 1 

23 Gancho lotero de 3/4"  - Tamaño de 3/4" x 12 unds 1 

24 Gancho para cosedora  
 - Gancho para cosedora estándar cobrizada caja x 5000 

grapas 
1 

25 
Huellero almohadilla 

dactilar 
 - Almohadilla dactilar redonda de tinta negra 1 

26 Humedecedor dactilar 

 - Presentación de 14 gramos 

 - Humectante de dedos sin olor contiene un ingrediente 

antimicrobiano. 

 - El agarre positivo permite contar, archivar y clasificar 

fácilmente. 

- Humectante de dedos no tóxico con base antideslizante 

que no mancha la piel, el papel o la ropa y contiene un 

limpiador absorbente de humedad. 

 - Secador protector. 

1 

27 Lápices   - Lápices HB 1 

28 Lápices   - Lápices negro No. 2 1 

29 
Libro de actas de 200 

folios  

 - Libro de actas de 200 folios con folio 

 - Tamaño oficio 
1 

30 
Ligas o bandas elasticas 

de caucho para oficina 

 - Paquete x 100 unidades 

 - Diametro 40 mm 
1 

31 Marcador borrable 

 - Marcador borrable para tableros  

 - Colores Azul, Negro, Rojo y Verde 

 - Punta biselada 

 - Tinta no toxica 

 - Para pizarrón blanco, vidrio y la mayoría de superficies 

no porosas facil de borrar, no mancha 

 - Tinta a base de alcohol, base solventes y colorantes 

 - Tamaño 121 mm largo / 18 mm ancho 

1 

32 Marcador permanente 

 - Punta resistente 

 - Larga duración y tinta permanente 

 - Color negro 

1 
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33 
Marcador permanente de 

punta fina 

 - Punta resistente 

 - Larga duración y tinta permanente 

 - Color negro 

 - Rotulador con punta cónica de fibra  

 - Escriben sobre papel, plástico, metal, madera, vidrio y 

muchas otras superficies porosas y no porosas 

 - Rotulador de secado rápido  

- Tinta indeleble y resistente al agua 

- Cierre hermético con capuchón que evita el secado de la 

tinta 

1 

34 Memoria USB   - Capacidad de 32 GB 1 

35 

Mesa múltiple graduable 

de 3 alturas en madera 

para monitor de 

computador de escritorio 

 - Material en madera 

-  Pintura catalizada de alta resistencia 

 - Ancho: 37 cm; Fondo: 27 cm; Alto: 14 cm; Altura 

mínima: 11 cm; Altura maxima: 14,5 cm 

1 

36 Minas portaminas 0.5 

 - Minas 0.5 mm 

 - Grados disponibles HB 

 - Largo de mina mínimo de 60 mm 

 - Alta resistencia a la rotura  

 - Apto para todos los portaminas 

1 

37 

Mouse vertical 

ergonómico conexión por 

cable USB 

 - Optico, USB 

 - Largo del cable mínimo 120 cm 

 - Marca reconocida 

1 

38 
Notas adhesivas Post-It de 

76 mm X 76 mm 

 - Minimo tres colores 

 - Largo x Ancho 76 mm x 76 mm 

 - Contenido 100 hojas por block  

 - Forma de la nota adhesiva cuadrada 

1 

39 
Pad mouse ergonómico 

apoya muñecas 

 - Punto de apoyo en material espuma. 

 - Medidas: Largo 22,8 / Ancho: 20cm/ Espesor: 4mm 
1 

40 

Pad reposa descansa 

muñecas gel para teclado 

antideslizante 

 - Largo y ancho 40 mm x 85 mm 

 - Espesor 25 mm 

 - Material tela, plastico y gel 

 - Color negro 

1 

41 Pegante en barra   - Pegante de barra tamaño mínimo de 20 gr 1 

42 Pegante universal colbon  - Tamaño de 40 gramos 1 

43 
Perforadora semi 

industrial de 3 huecos 

 - Perforadora semi industrial de 3 huecos metálica 

 - Capacidad mínimo 30 hojas 
1 

44 Regla de aluminio 30 cms 

 - Material aluminio 

 - Longitud de 30 cms 

 - Graduacion en mm y cms 

1 

45 Resma carta   - Resma carta 75 gr x 500 hojas blancas 1 
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46 Resma oficio    - Resma oficio 75 gr x 500 hojas blancas 1 

47 
Sello de goma línea 

fechador 

 - Construcción de metal, plástico y caucho. 

 - Sello fechador classic 5mm de entintado manual en 

formato de dias, meses abreviados y años en 4 dígitos. 

 - Sello fechador de caucho. 

- Dias, mes y año hasta el 2029 manual. 

- Tamaño de las letras: Alto 0,4 cm y Ancho 0,2 cm. 

1 

48 
Separadores guías 

clasificadoras 

 - Separadores por paquete color amarillo 

 - En cartulina tamaño carta  

- paquete x 5 unidades  

1 

49 
Tabla legajadora plástica 

con gancho 

 - Tabla legajadora plástica 

 - Tamaño oficio  

 - Con gancho 

1 

50 
Tablero acrílico con 

cuadricula con tripode 

 - Medidas de 120 cm X 80 cm. 

 - Elaborado en fórmica blanca. 

 - Con cuadrícula tenue para facilitar la escritura. 

 - Marco del tablero y tripode en madera 

1 

51 Tajalápiz sacapuntas  - Tajalápiz elaborado en metal de uso manual 1 

52 Tijeras para oficina  - Tijeras de acero inoxidable longitud de 20 cm 1 

 


