
 

SELECCIÓN ABREVIADA – SUBASTA INVERSA SI-014-2025 
 

SUMINISTRO DE PAPELERÍA Y ELEMENTOS DE OFICINA PARA LA 

VIGENCIA 2025, NECESARIOS PARA EL NORMAL DESARROLLO DE LAS 

ACTIVIDADES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACIÓN CENTRAL 

DEL MUNICIPIO DE DOSQUEBRADAS RISARALDA 

FICHA TECNICA 

 N° DESCRIPCIÓN ESPECIFICACIÓN TÉCNICA PRESENTACION 

1 Agenda permanente 

Agenda Permanente - 
Diagramación 
permanente - Tamaño: 15 cm x 21 
cm - Trae 396 páginas - 
Planeadores mensuales - 
Programación 7 a 7 - Directorio - 
Agenda 

 Unid.  

2 
Almohadillas para 
sellos 

Almohadilla para sellos, de forma 
rectangular, dimensiones: mayor a 
30*50 y menor o igual a 70*110 mm 
y material de la carcasa en plástico. 

 Unid.  

3 
Bandas de caucho 
Ref:22 

Bandas elásticas en caucho por 25 
gr 

 Pqte.  

4 

Banderitas 
señaladoras 
adhesivas 125 
unidades, 25 x 
color 5 
colores, medidas 
mínimas 12 x 45 
mm, colores 
fluorescentes 

Banderitas señaladoras adhesivas 
125 
unidades, 25 x color 5 colores, 
medidas mínimas 12 x 45 mm, 
colores fluorescentes (plásticas) 

 Pqte.  

5 Bisturí grande 

Plástico grande l - 200 de 18 mm. 
Retráctil. Bloqueo manual de 
cuchilla, cuchilla corrediza y 
cambiable 

 Unid.  

6 
Bolígrafo tinta negra 
(Uds.) 

Bolígrafo ergonométrico, cuerpo 
transparente, respiro en tapa, tinta 
permanente, punta fina 0,7 tinta 
semi gel 

 Unid.  



 

7 
Borrador de nata 
grande 

Descripción del producto: Borrador 
para lápiz, TAMAÑO: grande, USO: 
lápiz, TIPO: Nata, no mancha, 
Medidas 5,5 cm x 2 cm x 0,9 mm 

 Unid.  

8 
BORRADOR PARA 
TABLERO 

Borrador para tablero Material 
elaborado con felpa Sintética con 
base en madera o Plástico 

 Unid.  

9 
Caja de archivo 
inactivo no. 12 

Cajas para archivo vertical con tapa 
frontal,que permita acceder a su 
contenido sin necesidad de 
retirarlas de la estantería, con 
paredes de cartón reforzado, fácil 
armado sin necesidad de pegantes 
o grapas, Adecuadas para archivar 
fólderes y carpetas tamaño oficio 
con etiquetas. autoadhesivas para 
rotulación del contenido 

 Unid.  

10 
Caja de archivo ref. 
3520 

Caja para folder colgante, Caja de 
40x30x27 cm en material de C790 y 
tapa en C620 

 Unid.  

11 
Calculadora manual 
de 12 dígitos solar + 
pila 

Calculadora convencional con 
pantalla inclinada para mayor 
comodidad y visibilidad de las 
cifras, Sistema de auto apagado 
para preservar la batería, después 
de 4 minutos de no uso, Medidas: 
14,5 cm x 10,4 cm, Botón 
para corregir como la tecla 
backspace del computador 

 Unid.  



 

12 
Carpeta 4 aletas 
propalcote 320g 
oficio 

Material cartulina esmaltada de 
mínimo 320 g/m2. El material debe 
cumplir con las especificaciones 
contenida en la NTC 4436:1999 Y 
NTC 5397 
respecto al material con el cual se 
elaboran las carpetas. 
Dimensiones total69,5 cm de ancho 
y 69,5 de largo base central - 22cm 
de ancho y 35 cm de largo aleta 
laterales- 22 cm de ancho y 25 cm 
de largo; 25,5 cm de ancho y 35 cm 
de largo, aletas superiores-22,5 cm 
de ancho y 17cmde largo. 
Características físicas cubierta 
anterior y posterior con solapas 
laterales que doblan al interior, 
grafado para cuatro pliegues sobre 
cada solapa y una distancia entre 
pliegues de 1cm, de pulpa blanca, 
capacidad hasta 200 hojas 

 Unid.  

13 
Cartulina carta 
blanca 
(Uds.) 

Descripción general: cartulina, 
tamaño carta. Color blanco 
paquetes de 100 unds 

 Unid.  

14 
Cartulina oficio 
blanca 
(Uds.) 

Descripción general: cartulina, 
tamaño oficio. Color blanco 
paquetes de 100 unds 

 Unid.  

15 Cd r con sobre 

Elemento usado para el 
almacenamiento de información 
(datos, audio o video; 700 MB - 80 
minutos. Con sobre plástico 

 Unid.  

16 
Cinta adhesiva 
ancha 
48x100 

Cinta adhesiva con respaldo en 
acetato y adhesivo sintético, 
invisible, dimensiones de 
48MMx100M 

 Unid.  

17 
Cinta de enmascarar 
24*40 

Cinta de uso general para sujetar, 
sellar, enmascarar y una gran gama 
de usos donde se necesite una 
cinta altamente sensible a la 
presión y que posea una buena 
adhesión. multipropósito, 
dimensiones (24mmx40m), nacional 

 Unid.  



 

18 
Cinta de enmascarar 
36*40 

Cinta de uso general para sujetar, 
sellar, enmascarar y una gran gama 
de usos donde se necesite una 
cinta altamente sensible a la 
presión y que posea una buena 
adhesión. multipropósito, 
dimensiones (36mmx40m), nacional 

 Unid.  

19 
Cinta de enmascarar 
48*40 

Cinta de uso general para sujetar, 
sellar, enmascarar y una gran gama 
de usos donde se necesite una 
cinta altamente sensible a la 
presión y que posea una buena 
adhesión. multipropósito, 
dimensiones (48mmx40m), nacional 

 Unid.  

20 
Cinta mágica 
invisible 

Cinta invisible libre de PVC y 
disolventes rollo de 19mm x 33m 

 Unid.  

21 
Cinta transparente 
12*40 

Cinta adhesiva con respaldo en 
acetato y adhesivo sintético, 
invisible, dimensiones de 
12MMX40M. 

 Unid.  

22 Clip mariposa 

Con capacidad para sujetar de 11 a 
35 hojas de 75 g, 73 mm ancho: 44 
mm Recubrimiento galvánico que 
proporciona una presentación y 
evita la oxidación 

 Unid.  

23 Clips standard 
Gancho tipo clip estándar, en 
alambre metálico galvanizado 
33mm x 100 Und 

 Unid.  

24 Corrector lápiz 
Corrector liquido presentación en 
lápiz, 7 ML punta metálica. 

 Unid.  

25 
Cosedora para 
oficina 

Cosedora con capacidad máxima 
de 150 grapas, con profundidad de 
entrada horizontal en el papel, largo 
186mm x alto 64mm x ancho 44 
mm, capacidad de cosido mínimo 
50 hojas de 75 g/m2, utiliza grapas 
(24/6 26/6 23/10), base 
antideslizante, para trabajo pesado 

 Unid.  



 

26 
Cosedora semi 
industrial 

Cosedora semi industrial capacidad 
de 
grapado 110 hojas, dimensiones 
160 x 83 x 273 carga trasera 
metálica, Color Black Magic Grapa 
hasta 110 hojas de papel (80 g/m²) 

 Unid.  

27 Descansa pies 

Material MDF, tubo cromado 
metálico, topes y caucho 
antideslizantes, previene la 
aparición de varices. Previene la 
formación de trombos y flebitis. 
Mejora la circulación periférica. 
Niveles de ajuste desde 0° hasta 
32° - superficie antideslizante, 
altura máxima 15cm. Medidas 16,5 
x 46 x 35 cm 

 Unid.  

28 DVD-r con sobre 

Un DVD-R es un disco óptico con 
una 
capacidad de almacenamiento 
equivalente a un DVD-R, 
típicamente 4,7 GB, con sobre 
protector plástico 

 Unid.  

29 

Etiquetas adhesivas 
de refuerzo de 
agujeros 0.25" color 
blanco paquetes de 
100 

Etiquetas en blanco, hechas en 
vinilo, en adhesivo (Arandela 
adhesivas círculos 3mm. X 100 
(mínimo)) 

 Pqte.  

30 

ETIQUETAS 
ADHESIVAS 
ROTULOS PARA 
IMPRESION CARTA 
8.5" x11" 

Rótulos autoadhesivos presentado 
en hojas tamaño carta, destinados 
para impresiones en impresoras 
Láser e Ink Jet. 

 Unid.  

31 Fechador 

Solo fechador, Banda de caucho, 
mango plástico, carcasa metálica y 
dígitos en alto relieve, días, meses 
abreviados y años en 4 dígitos. 

 Unid.  

32 
Folder celuguía 
oficio 

Folder celuguía tamaño oficio con 
marbete vertical en cartón yute. 

 Unid.  

33 
Folder colgante café 
varilla metálica 

Folder colgante de varilla metálica, 
recubierta en nylon, en cartón de 
300Grs/m2 con capacidad hasta de 
350 hojas, con porta guía 
plástica, presentación por 1 unidad. 

 Unid.  



 

34 
Gancho de legajar 
plástico Pqte 

Gancho legajador plástico, pisador 
y corredera en polipropileno 
transparente, caja o bolsa por 20 
juegos. Distancia entre 
perforaciones de 7 y 8 cms; 
transparente de dos  piezas. 
Capacidad de almacenamiento 

 Unid.  

35 
Ganchos cosedora 
standard 26/6 

Descripción del producto: gancho 
tipo grapa estándar referencia 26/6 
en alambre metálico, galvanizado, 
TAMAÑO: 26/6, TIPO: Grapa 
estándar, PRESENTACION: caja x 
5000 grapas 

 Caja  

36 
Guillotina metálica 
de palanca 

Guillotina manual de palanca, 
elaborada en metal, mesa de 
trabajo con guías para corte, 
indicador de corte movible tamaño 
de 45cm * 
38 cm, pintura electroestática 

 Unid.  

37 Huelleros 
Material: fieltro. Forma: circular. 
Tamaño: 50 mm. Colores: negro 

 Unid.  

38 
Humedecedor 
dactilar 
50 grs 

Cera dactilar o Humedecedor 
dactilar 50grs 

 Unid.  

39 
Lápiz mina negra 
punta fina n°2 (Uds.) 
(exento) 

Lápiz. Tinta negra, Lápiz para 
escritura, fabricado en madera, de 
forma hexagonal con borrador, mina 
negra de 2 mm y dureza No.2. 

 Unid.  

40 
Legajador az tamaño 
oficio 

A-Z oficio sin bolsillo, con índice, 
lomo con troquelado en la tapa para 
ahorrar espacio, con biseles 
metálicos inferiores en azul 

 Unid.  

41 Libreta fono memo 
libreta telefónica fono memo para 
400 mensajes original y copia 

 Unid.  

42 
Libro radicador actas 
200 folios 

Libro de Actas de 200 folios de 
escritura a mano pasta dura de 22,5 
x 34 cm 

 Unid.  



 

43 
Libro radicador actas 
400 folios 

Libro de Actas de 400 folios de 
escritura a mano pasta dura de 22,5 
x 34 cm 

 Unid.  

44 
Marcador para cd 
negro (Uds.) 

Descripción del producto: Marcador 
para superficie de CD, desechable, 
contenido de tinta mayor a 2.5 g y 
menor o igual a 5 g de punta fina en 
poliéster, para hacer líneas de 
aprox. 1 mm. 

 Unid.  

45 
Marcadores 
borrables surtidos 
(Uds.) 

Marcador seco borrable desechable 
tinta 
mayor a 2.5 G, de punta biselado 
para realizar 
3 tipos de trazos. 

 Unid.  

46 
Marcadores 
permanentes 
surtidos (Uds.) 

Marcador permanente, desechable, 
contenido de tinta mayor a 2.5 y 
menor o igual 5 g, de punta 
biselado poliéster, para hacer líneas 
o escritura. 

 Unid.  

47 
Memoria USB de 16 
gigas 

Dispositivo de almacenamiento tipo 
USB con capacidad de 16gb, 
carcasa elaborada en metal o 
plástico 

 Unid.  

48 
Mesa graduable 5 
alturas 

Materiales: MDF, Pintura de alta 
resistencia, Herrajes metálicos, 
ayuda a una correcta posición del 
cuello y la cabeza, permite al 
usuario tener una mejor 
visualización de la información que 
tiene en la pantalla, disminuye la 
fatiga visual y mental Reduce la 
tensión del cuello, fácil graduación 
de alturas, medidas aproximadas 
Ancho: 34 cm 
Fondo: 22 cm 
Alto: 16 cm 
Peso: 1.4 kg 

 Unid.  



 

49 
Notas adhesivas 75 
mm x 75 mm 

Material de Oficina – Papelería 
– Taco de notas _ bloc notas 
adhesivas 75 mm x 75 mm , taco x 
100 hojas de colores neon 

 Unid.  

50 Numerador 

Sello numerador de cambio manual 
de 6 dígitos y caracteres de 5mm 
de altura. Tamaño de impresión: 
5x17mm Cada banda de números 
incluye del 0-9, signos y espacio en 
blanco, PVC de alta densidad 

 Unid.  

51 Pad mouse 
tapete pad mouse con descansa 
muñecas en gel 

 Unid.  

52 
Pegante en barra 20 
grs 

pegante en barra x 20 grs. 
COMPONENTE ESPECIAL: sin 
glicerina, PESO: 20 g, 
PRESENTACION: En barra, 
VOLUMEN: N/A 

 Unid.  

53 
Pegante en barra 40 
grs 

Pegante en barra presentación de 
40 grs barril amarillo tapa rosca 
blanca 

 Unid.  

54 
Pegante liquido x 
kilo 
1000 grs 

Descripción del producto: Pegante 
líquido blanco X 1000 grs 
COMPONENTE: Sin 
glicerina, PESO: 1000 grs, 
PRESENTACION: 
Líquido, VULUMEN: N/A 

 Unid.  

55 Perforadora grande 

Perforadora Semindustrial 2 
huecos, metálica de alta 
resistencia, capacidad para 40 
hojas a la vez de 75 g/m2, distancia 
entre huecos de 8cm. 

 Unid.  



 

56 
Perforadora 
industrial 

Capacidad de perforación de 300 
hojas (75g/m2). Regla indicadora 
para una perfecta ubicación de los 
documentos a perforar. Con discos 
protectores en plástico para 
mantener el filo. Diámetro de 
perforación de 6mm. Totalmente 
metálica. 
Base en caucho antideslizante. 
Pines de gran resistencia. Palanca 
ergonómica fácil de 
manipular.Depósito para almacenar 
el papel perforado. 

 Unid.  

57 Pliego de papel bond 
Papel bond de 75 g/m2 70cm x 100 
cm 

 Unid.  

58 
Regla acrilica 30 
cms 

Regla plana de 30 cm, Formato: 30 
cm x 0,2 cm x 3 cm colores 
traslucidos 

 Unid.  

59 
Resaltador colores 
surtidos 

Resaltador desechable, contenido 
de tinta mayor a 2.5 G y menor o 
igual a 5 G de punta biselada en 
felpa acrílica 

 Unid.  

60 
Resma papel 
fotocopia carta 75 
grs 

Descripción del producto: Papel 
bond tamaño carta de 75 g/m2 por 
resma de 500 hojas, GRAMAJE: 75 
g/m2, TIPO: 
bond,PRESENTACION: resma de 
500 hojas, TAMAÑO: carta, 
BLANCURA:78% mínimo 

 Resma  

61 
Resma papel 
fotocopia oficio 75 
grs 

Descripción del producto: Papel 
bond tamaño oficio de 75 g/m2, 
tamaño oficio, por resma de 500 
hojas GRAMAJE: 75 g/m2 TIPO: 
bond PRESENTACION: 
resma de 500 hojas TAMAÑO: 
Oficio BLANCURA:78% mínimo 

 Resma  

62 Saca ganchos 

Saca gachos para grapa 26/6, 
elaborado en acero cromado 
combinado con plástico de ABS de 
gran resistencia, peso mayor a 33g 
y menor a 75 g 

 Unid.  



 

63 
Sello automático 
para 
oficina 

Sello automático personalizado, con 
fechador diseño del sello según 
necesidad, área de impresión del 
sello 5 cm x 4 cm 

 Unid.  

64 
Sello numerador 
metálico 

* Sello numerador de 8 Dígitos * 
Material: Metálico * Tamaño de los 
números: 4 mm * 2 Almohadillas de 
Recambio * Instrucciones de Uso * 
Estructura metálica Cromado * 
Suave y Resistente 

 Unid.  

65 
Sobre blanco con 
ventanilla 

Sobre común, en papel bond de 75 
g/m2, de tamaño 23.4 x 12.0 cm, 
sin impresión interior, presentación 
exterior con ventanilla, de tipo 
solapa universal engomada 

 Unid.  

66 
Sobre de manila 
tamaño carta 

Sobre bolsa, en papel manila de 60 
g/m2, de tamaño 22.5 cm x 
29.0 cm, sin burbuja plástica de 
amortiguación, presentación 
exterior sin ventanilla, de tipo 
solapa universal 

 Unid.  

67 
Sobre de manila 
tamaño extra oficio 

Sobre bolsa, en papel manila de 60 
g/m2, de tamaño 27.0 cm x 
37.0 cm, sin burbuja plástica de 
amortiguación, presentación 
exterior sin ventanilla, de tipo 
solapa universal 

 Unid.  

68 
Sobre de manila 
tamaño oficio 

Sobre bolsa, en papel manila de 60 
g/m2, de tamaño 25.0 cm x 
35.0 cm, sin burbuja plástica de 
amortiguación, presentación 
exterior sin ventanilla, de tipo 
solapa universal 

 Unid.  

69 
Sobre de manila 
tamaño radiografía 

Sobre bolsa, en papel manila de 60 
g/m2, de tamaño 36.0 cm x 
44.0 cm, sin burbuja plástica de 
amortiguación, presentación 
exterior sin ventanilla, de tipo 
solapa universal 

 Unid.  

70 Tablero de corcho 
tablero de 90 cm x 120 cm 
elaborado en corcho natural marco 
en aluminio 

 Unid.  



 

71 Tablero magnético 

Tablero magnético de 90 cm x 120 
cm elaborado en lámina 
galvanizada color blanco,perfiles en 
aluminio, esquineros plásticos, 
armellas para colgar. 

 Unid.  

72 
tajalapiz electrico 
110v 

Con función de parada automática, 
apto para afilar sus lápices y/o 
colores, este sacapuntas eléctrico, 
reconoce automáticamente la 
presencia de un lápiz. - Para trabajo 
de oficina 
y/o escolar 
- Incluye cable. 
- Automático. 
- Eléctrico 110 Volt – 60 Hz 

 Unid.  

73 
Tajalápiz metálico 
sencillo 

Descripción del producto: Tajalápiz 
elaborado en metal, con cuchilla de 
acero, con unorificio, para minas de 
2 mm, sin dispositivo para sujeción 
a superficies. DISEÑO: Sin deposito 
MATERIAL: Metal NUMERO DE 
ORIFICIOS:1 Manual 

 Unid.  

74 
Tarjeta lord con 
sobre 

Tarjetas papel tipo Kimberly tamaño 
20 cm x15 cm con sobre papel tipo 
Kimberly 

 Unid.  

75 Tarjeta para carnet 
Tarjeta para carnet elaborada en 
PVC cal 30, paquete x 500 
unidades 

 Unid.  

76 
Tijeras medianas 
para 
oficina 

Instrumento para cortar, en especial 
papel o tela, en acero inoxidable, 
con mango en plástico y fibra de 
vidrio, entre 17 cms y 21 cms de 
largo 

 Unid.  

77 Tinta para sellos 
Tinta para sellos de caucho, de 
color negro, y presentación de 30 
cm3 

 Unid.  

78 
Bandas de caucho 
Ref:22  x kilo 

Banda elastica elaborada en 
caucho presentacion x 1000 grs 

 Unid.  



 

79 Caratula policover 
caratula legajadora policover 
elaborada en  en plastico paquete x 
25 juegos 

 Unid.  

80 
Etiquetas poliester 
plata 50mm x 25mm 

Etiqueta elaborada en material 
poliester plata medidas de 50mm x 
25mm rollo x 2500 unidades 

 Unid.  

 


