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ANEXO No. 02 
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

 
ITEM DESCRIPCIÓN MEDIDA 

1 ALMOHADILLA DACTILAR 1200 USOS UND 

2 ALMOHADILLA PARA SELLOS  UND 

3 
AROMATICA SABORES VARIOS CAJA X20 
UNIDADES CAJA 

4 BALDE ESCURRIDOR DE TRAPERO DE 12 LITROS LITROS 

5 BANDAS DE CAUCHO BOLSA 1/2 LIBRA  UND 

6 
BANDEJA CIRCULAR EN ACERO INOXIDABLE 30 
CM UND 

7 
BANDEJA RECTANGULAR EN ACERO 
INOXIDABLE 29CM X44 CM UND 

8 
BANDERITAS SEPARADORES DE COLORES 
PAQUETE 5 COLORES X25 PAQUETE 

9 BATERIA AA PAQ X 2  PAQUETE 

10 BATERIA AAA PAQ X 2  PAQUETE 

11 BISTURI PARA CUCHILLA DE 9MM UND 

12 BLANQUEADOR X 4 LITROS UND 

13 BLOCK DE NOTAS CARTA UND 

14 BLOCK DE NOTAS MEDIA CARTA UND 

15 BOLIGRAFO  NEGRO DRY GEL 0,7MM PAQUETE 

16 BOLSA DE AZUCAR X 1 LIBRA LIBRA 

17 BOLSA DE BASURA NEGRA 70X90 CM X 10 PAQUETE 

18 BOLSA DE BASURA 90X120 CM 10  PAQUETE 

19 BORRADOR DE NATA  UND 

20 
BORRADOR PARA TABLERO ACRILICO EN 
FIELTRO UND 

21 CAFÉ TIPO TOSTADO Y MOLIDO X 500 GRAMOS UND 

22 CAJA PARA ARCHIVO #12 UND 

23 CAJA PARA ARCHIVO #4 UND 

24 
CANASTA DE BASURA PARA OFIC METAL, MALLA 
NEGRA4,5 GAL UND 
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25 
CARPETA DOS TAPAS DE YUTE 600GR CON 
REFUERZO DE TELA UND 

26 
CARTULINA LEGAJADORA AMARILLA TAMAÑO 
OFICIO X 100 PAQUETE 

27 CEPILLO SANITARIO CON BASE BLANCO UND 

28 CHINCHE PLASTIFICADO X 50 CAJA CAJA 

29 
CINTA ADHESIVA DE POLIPROPILENO 48MM X 
100M UND UND 

30 CLIP METALICO MARIPOSA  GIGANTE X 50 CAJA CAJA 

31 CLIP METALICO MARIPOSA X 50 CAJA CAJA 

32 
CLIP METALICO STANDARD INSTITUCIONAL X 100 
CAJA CAJA 

33 
CORRECTOR DE BOLIGRAFO LIQ PAPER 7 ML 
UND UND 

34 CREOLINA X 4 LITROS  UND 

35 
CUADRENO COCIDO 100 HOJAS 
CUADRICULADA UND UND 

36 CUADRENO COCIDO 100 HOJAS RAYADO UND UND 

37 DETERGENTE EN POLVO BOLSA X 1 KILO UND 

38 
DISPENSADOR DE JABON LIQ PARA PLATOS CON 
CANASTA Y ESPONJA UND 

39 ESCOBA DE PAJA CON MANGO DE MADERA UND 

40 
ESCOBA FIBRA SUAVE CON MANGO DE 
MADERA UND UND 

41 ESPONJA MULTIUSOS LAVAPLATOS UND 

42 
FOLDER CELUGUIA HORIENTAL MARRON 
TAMAÑO OFIC UND UND 

43 GANCHO LEGAJADOR PLASTICO X 20 UND UND 

44 GRAPA ESTANDAR GALVANIZADA X 5000 CAJA 

45 GRAPADORA METALICA MEDIANA UND UND 

46 
GUANTE DE CARNAZA SENCILLO CORTO 
(JUEGO) JUEGO 

47 GUANTE DE HILO Y LATEX MULTIPROPOSITO PAR 

48 GUANTE DOMESTICO PLAST TALLA M AMARILLO UND 

49 CAFÉ INSTANTANEO SOBRE 4GX 100 UND UND 
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50 JABON LIQ PARA MANOS X 4 LITROS UND 

51 JABON LIQ PARA PLATOS X 4 LITROS UND 

52 LAPIZ NEGRO DE GRAFITO 2HB X 12 CAJA UND 

53 LIBRO DE ACTAS 100 FOLIOS OFICIO UND UND 

54 LIBRO DE ACTAS 300 FOLIOS OFICIOS UND UND 

55 LIMA TRIANGULAR PARA AFILIAR DE 7 PULGADAS UND 

56 
LIMPIADOR DESINFECTANTE OLOR A LAVANDA X 
4 LITROS UND 

57 MACHETE DE 20 PULGADAS CON PROTECTOR UND 

58 
MARCADOR BORRABLE PUNTA BISEL NEGRO 
UND UND 

59 
MARCADOR PERMANENTE PUNTA BISEL NEGRO 
UND UND 

60 
MARCADOR PERMANENTE PUNTA FINA NEGRO 
UND UND 

61 MARCADOR RESALTADOR AMARILLO UND UND 

62 MEMORIA USB DE 34GB UND UND 

63 
MEZCLADOR PARA CAFÉ 12,5 CM PAQ X 1000 
UNI UND 

64 
NOTAS ADHESIVAS DE COLORES 75X75 X 100 
UND UND 

65 PALA METALICA CUADRADA CON MANGO UND UND 

66 PALIN HOYADOR CON MANGO UND 

67 PAÑOS ABSORVENTES DESECHABLES UND 

68 
PAÑOS DE COCINA ABSORVENTES DE 
MICROFIBRA UND 

69 PAPEL ADHESIVO BLANCO CARTA X 100 PAQ UND 

70 
PAPEL HIGIENICO CONVENCIONAL DOBLE 
HOJA X 28M UND 

71 
PAPEL RESMA FOTOCOPIA 75GR CARTA X 10 
CAJA UND 

72 
PAPEL RESMA FOTOCOPIA 75G OFICIO X 10 
CAJA UND 

73 PAPELERA DE ESCRITORIO MALLA DOBLE  UND 

74 PAPELERA DE ESCRITORIO MALLA TRIPLE  UND 
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75 
PAQUETE DE MINI TENEDOR PLASTICO PARA 
APERITIVO X 100 PAQUETE 

76 
PAQUETE DE TENEDOR PLASTICO DESECHABLE X 
100 PAQUETE 

77 
PAQUETE TENEDOR MINI PARA FRUTAS 
DESECHABLES X100 PAQUETE 

78 PEGANTE EN BARRA 22GRS UND UND 

79 PEGANTE LIQUIDO  147ML  UND 

80 
PERFORADORA METALICA MEDIANA PAPEL 2 
HUECOS UND UND 

81 PISTOLA PARA SILICONA EN BARRA DELGADA UND 

82 PLANILLERO PLASTICO OFICIO UND UND 

83 PLATO DESECHABLE GRANDE X20 PAQUETE 

84 PLATO DESECHABLES MEDIANO X 20 UND PAQUETE 

85 PLATO DESECHABLE PEQ X 20 UND PAQUETE 

86 
RASTRILLO METALICO DE 14 DIENTES CON 
MANGO DE MADERA UND 

87 
RASTILLO PLASTICO DE 22 DIENTES CON MANGO 
DE MADERA UND 

88 RECIBO DE CAJA MENOR 100 HOJAS UND UND 

89 
RECOGEDOR DE BASURA PLASTICO DE MANGO 
DE MADERA UND UND 

90 REGLA ESCOLAR PLANA 100CM PLASTICA UND UND 

91 REPUESTO BISTURI 9MMX100 CUCHILLAS CAJA CAJA 

92 REVISTERO EN MALLA UND 

93 SACAGRAPAS UND UND 

94 SACAPUNTAS SENCILLO UND UND  

95 SELLO FECHADOR ESTANDAR UND UND 

96 SERVILLETA HOJA DOBLE X 100 UND UND 

97 SOBRE DE MANILA CARTA 22,5X29 CM UND UND 

98 SOBRE DE MANILLA GIGANTE 37X27CM UND UND 

99 SOBRE DE MANILA OFICIO 25X35 CM UND UND 

100 TABLERO ACRILICO BORRABLE DE 80X60CM UND UND 

101 TABLERO DE CORCHO 40X60CM UND UND 
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102 TIJERAS PARA PAPEL 17,5CM UND UND 

103 TINTA PARA SELLO 28CC NEGRA 30ML UND UND 

104 TINTA RECARGA EPSON 70ML CYAN ORIGINAL UND 

105 
TINTA RECARGA EPSON 70ML MAGENTA 
ORIGINAL UND 

106 TINTA RECARGA EPSON 70ML NEGRA ORIGINAL UND 

107 TINTA RECARGA EPSON 70ML YELLOW ORIGINAL UND 

108 
TINTAS PARA PLOTER HP T250 COLORES VARIOS 
120ML  UND 

109 
TOALLAS DE MANOS COLOR NATURAL HOJA 
DOBLE X100 UND 

110 TONER 105A ORIGINAL UND 

111 TONER 17A ORIGINAL UND 

112 TONER 19A ORIGINAL UND 

113 TONER 35A ORIGINAL UND 

114 TONER 78A ORIGINAL UND 

115 TONER 79A ORIGINAL UND 

116 TONER 83A ORIGINAL UND 

117 TONER 85A ORIGINAL UND 

118 
TRAPERO DE ALGODÓN CON MANGO DE 
MADERA  UND 

119 TUBIPACKS DE AZUCAR 5 GR X 200 UND PAQUETE 

120 VASO DE CARTON BLANCO  4ONZA X 50UND PAQUETE 

121 VASO DE CARTON BLANCO 7ONZA X 50 UND PAQUETE 

122 MANGUERA ROLLO JARDIN 50 METROS  ROLLO 

123 SILICONA EN BARRA DELGADA UND 

124 SILLA PLASTICA SIN BRAZO BLANCA UND 

125 TELEVISOR 50 PULGADAS UND 

 

La Secretaría General de la Alcaldía Municipal de Galapa, en su rol de dependencia coordinadora de los procesos 
administrativos, ha recopilado la información proveniente de las diferentes secretarías, oficinas y unidades 
operativas que integran la administración municipal, identificando las necesidades comunes en materia de 
insumos básicos para el desarrollo de sus funciones. 
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Como resultado de ese ejercicio de consolidación, se elaboran las presentes especificaciones técnicas, que 
respaldan el objeto del contrato: "Suministro de elementos de papelería, útiles de oficina, aseo, ornato y cafetería 
para las diferentes dependencias que hacen parte de la Alcaldía Municipal de Galapa". 

Dichos insumos son indispensables para el normal funcionamiento de la administración municipal, permitiendo 
garantizar la continuidad de la gestión pública, la atención a la ciudadanía y el adecuado soporte operativo en 
todas las áreas institucionales. La contratación proyectada, en consecuencia, se ajusta a los principios de 
planeación, necesidad y responsabilidad que rigen la contratación pública. 
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