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ANALISIS DE OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA DE LA CONTRATACION

OBJETO: Adquirir a titulo de compraventa elementos de papeleria y utiles de oficina destinados a
garantizar el normal funcionamiento de las dependencias administrativas del SENA Regional
Guaviare y sus sedes adscritas.

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

El Servicio Nacional de Aprendizaje — Regional Guaviare, en cumplimiento de sus funciones
misionales y administrativas, requiere garantizar la disponibilidad permanente de elementos de
papeleria y utiles de oficina necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades
administrativas y de apoyo a la formacion en el centro de formacidn y sus diferentes sedes.

Actualmente, las diferentes dependencias administrativas desarrollan actividades que requieren
el manejo permanente de documentos, elaboracion de informes, registros, comunicaciones
internas y externas, asi como procesos de seguimiento y control, lo cual hace indispensable contar
con elementos de papeleria y utiles de oficina suficientes y adecuados para el desarrollo eficiente
de dichas funciones.

La adquisicion de estos elementos permitira fortalecer la gestién administrativa y operativa de las
diferentes dependencias de la Regional Guaviare, entre las cuales se encuentran:

Talento Humano

Grupo de Apoyo Administrativo Mixto
Subdireccién del Centro
Coordinacion Académica
Formacién Profesional Integral
Administracion Educativa.
Archivo.

Campesena

Bienestar al Aprendiz
Relaciones Corporativas
Emprendimiento

Agencia Publica de Empleo

AN N U NN N N Y U N N

El suministro oportuno de estos elementos garantizard la continuidad de los procesos
administrativos que realiza cada dependencia administrativa a nivel de la Regional Guaviare, por
lo anterior, se hace necesario adelantar un proceso de contratacién para la adquisicion de
elementos de papeleria, cintas y toner, que permitan abastecer las diferentes dependencias de la
Regional Guaviare y sus sedes, asegurando el desarrollo eficiente de las actividades
administrativas durante el periodo establecido.
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ESPECIFICACIONES TECNICAS.
El proponente debera suministrar elementos de papeleria, Utiles de oficina y consumibles para
equipos de impresidn, los cuales deberan ser nuevos, originales, de primera calidad y cumplir con
las caracteristicas técnicas minimas establecidas por la entidad.

Los bienes ofertados deberan corresponder a las especificaciones descritas a continuacién o
equivalentes de igual o superior calidad, siempre que cumplan con la funcionalidad requerida.

iTEM | BIEN O ELEMENTO ESPECIFICACIONES TECNICAS MiNIMAS CANTIDAD
Boligrafo con tinta negra, punta de 0.7 mm, con tapa. Tinta
1 |Boligrafotintanegra |resistente a la decoloracion, de secado rapido y que no 1
manche el papel. Presentacidn: caja por 12 unidades.
Borrador elaborado en material no téxico. Dimensiones
aproximadas: largo entre 5.5y 6.3 cm, espesor entre 0.8y 1
2 |Borrador nata cm y ancho entre 1.9 y 2.3 cm. Presentacién: caja por 24 1
unidades.
. . Caja para archivo tipo referencia X200, elaborada en cartén
Caja para archivo . . . .
3 X200 de alta resistencia, con cierre frontal o tipo nevera para 1
almacenamiento y conservacion de documentos.
Carpeta con solapas laterales (cuatro aletas). Dimensiones
Carpeta cuatro . .
4 aletas aproximadas: ancho 22.5 cm y largo 17 cm. Fabricada en 1
cartulina resistente para archivo documental.
5 Cinta adhesiva Rollo de cinta adhesiva transparente de 48 mm x 40 m, alta 1
transparente adherencia.
6 Cinta de enmascarar | Cinta de enmascarar multiusos resistente de 3 cm de ancho 1
3cm por 50 metros de longitud.
7 Cinta de enmascarar | Cinta de enmascarar multiusos resistente de 5 cm de ancho 1
5cm por 50 metros de longitud.
8 Cinta impresora Cinta de impresion referencia 110mm 13042504 1
Honeywell PC42T compatible con impresora Honeywell PC42T.
9 Cinta impresora Cinta de impresion referencia 800300-550LA compatible 1
ZebraZC300 con impresora Zebra ZC300.
10 Cinta impresora Cinta de impresion referencia 110mm 03400BK06045 1
Zebra ZM400 compatible con impresora Zebra ZM400.
Cinta resina 110 mm | Cinta de impresion tipo resina de 110 mm de ancho por 300
11 . 1
x300m metros de longitud.
12 | Ginta ribbon negra Rollo de cinta tipo ribbon en resina color negro de 110 mm x 1
300 metros.
Cabezal de !(it de cabezal de, impresion (Printhead Assem?ly) para
impresién para impresora de carnés Zebra ZC300. Referencia o numero de
13 impresora 7ebra parte: P1094879-020. Incluye el conjunto completo del 1
cabezal de impresion necesario para garantizar la correcta
ZC300 P . L
transferencia térmica durante el proceso de impresion de
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tarjetas.
Kit alimentador de tarjetas con pantalla LCD (Feeder
Modulo alimentador | Assembly with LCD) para impresora de carnés Zebra ZC300.
de tarjetas con|Referencia o nimero de parte: P1094879-053. Incluye el
14 |pantalla LCD para|conjunto del sistema de alimentacion de tarjetas, mddulo
impresora Zebra | de control con pantalla LCD y kit de puertas de tolva de
ZC300 salida para la correcta operacion del equipo.
-Rodillo que toma la tarjeta del cargador
15 | Clips plastificados Clips plastificados ' en colores surtidos. Presentacion:
empaque por 100 unidades.
16 | Cosedora de oficina Cogedorq para grapas 26/6, con esjcructura metalica de alta
resistencia fabricada en acero fundido.
17 Etiquetas poliéster | Rollo de etiquetas en poliéster color plata. Medidas: 51 mm
plata x 25 mm. Presentacion: rollo por 2.500 unidades.
Rollo de etiquetas en papel térmico con 1.000 etiquetas a
18 |Etiquetastérmicas |una columna. Medidas: 8 cm x 4 cm. Compatible con
impresora Honeywell PC42T.
19 | Gancho clip colores Clips metallcos en colores surtidos. Presentacion: caja por
100 unidades.
Gancho clip Gancho clip mariposa metalico nimero 2. Presentacidn:
20 . . .
mariposa N°2 caja por 50 unidades.
Gancho cosedor estandar No. 26/6 en alambre metalico
21 | Grapas 26/6 galvanizado o cobrizado. Presentacion: caja por 5.000
unidades.
22 | Lapiz mina N°2 Lapiz de madera con mina qt}agra No. 2 con bo.rrador que no
manche el papel. Presentacion: caja por 12 unidades.
Marcador borrable Marcado.r borr.able desechable, cuerpo vy tapa gn
23 polipropileno. Tinta negra borrable a base de alcohol. Caja
negro .
por 10 unidades.
Marcador borrable Marcado.r borrgble Fjesechable, cuerpo y tapa en
24 roio polipropileno. Tinta roja borrable a base de alcohol, para
) tableros o superficies lisas. Caja por 10 unidades.
o5 Marcador Marcadores permanentes de punta fina (0.9 mm) en colores
permanente colores | surtidos, tinta resistente al agua. Caja por 12 unidades.
Marcador permanente de punta fina color negro, resistente
Marcador - 3 o .
26 al agua, de secado rapido y formula no toxica. Caja por 12
permanente negro .
unidades.
57 | Notas adhesivas Notgs adhesivas tipo Post-it de 3 x 3 pulgadas en colores
surtidos.
Papel bond tamafio carta, gramaje 75 g/m’, reprografico
28 | Papelbond carta blanco. Presentacion: caja por 10 resmas de 500 hojas cada
una.
29 | Papel bond oficio Papel bond tamafio oficio, gramaje 75 g/m>, reprografico

Regional Guaviare/Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y Tecnoloégico del Guaviare
Carrera 19c No. 16-48 Barrio Modelo — San José del Guaviare - PBX 57 601 5461500

Oy ofj
@SENAComunica

www.sena.edu.ca

GD-

011
V.0
10



o
SENA

N

blanco. Presentacién: caja por 10 resmas de 500 hojas cada
una.
30 | Papel Kimberly Papel Kimberly blanco tamano carta. Presentacién: paquete
por 50 unidades.
31 |Pegante enbarra Pega'nte gn ba?r,ra de 40 g, de altg efectividad, secado rapido
y facil aplicacion. Caja por 12 unidades.
32 Pegante liquido Pegante liquido universal de 480 g, no toxico, de secado
universal rapido, con cierre antisecado.
33 |Pilas AArecargables | Pilas AArecargables que incluyan cargador compatible.
34 Pilas AMA Pilas AAA recargables que incluyan cargador compatible.
recargables
35 | Pinza doble clip % Pinza doble clip metalica de 3/4 de pulgada.
36 |Pinzadobleclip2” |Pinzadoble clip metalica de 2 pulgadas (5 cm).
37 Portacarnets con Portacarnets transparente con sistema retractil tipo yoyo
yoyo color verde.
Resaltadores  desechables en colores  surtidos.
38 | Resaltadores - . .
Presentacion: caja por 12 unidades.
39 Sacapuntas Sacapuntas metalico para lapiz. Presentacidn: caja por 24
metalico unidades.
o i Silicona liquida transparente de aplicacién en frio,
40 | Silicona liquida contenido 250 ml, no toxica y de secado rapido.
41 | Sobres de manila Sobres'de manila tamano carta. Presentacion: paquete por
100 unidades.
42 |Tabla planillera Tabla de appyo tipo planillera en plastico tamafio carta en
colores surtidos.
Tarjetas PVC para impresora de carné calibre 0,30 mm,
43 |Tarjetas PVC medidas 85,6 mm x 54 mm. Presentacién: paquete por 50
unidades.
44 |Tijeras Tijera para papel en acero inoxidable con mango plastico
reforzado, longitud entre 17y 21 cm.
45 Téner Kyocera TK- Cartucho de téner negro referencia TK-3442 compatible con
3442 impresoras Kyocera.
46 Téner Lexmark Cartucho de toéner referencia 58D4H00 compatible con
58D4H00 impresora Lexmark MX722.
47 Téner Samsung MLT- | Cartucho de téner referencia MLT-D358S compatible con
D358S impresora Samsung M5370LX.
48 Unidad de imagen Unidad de imagen referencia DK-3212 compatible con
Kyocera DK-3212 equipos Kyocera.
49 Unidad de imagen Unidad de imagen referencia 58D0Z00 compatible con
Lexmark impresora Lexmark MX722.
50 Unidad de imagen Unidad de imagen referencia MLT-R358/SEE compatible con
Samsung impresora Samsung M5370LX.

Regional Guaviare/Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y Tecnoloégico del Guaviare
Carrera 19c No. 16-48 Barrio Modelo — San José del Guaviare - PBX 57 601 5461500

Oy ofj
@SENAComunica

www.sena.edu.ca

GD-

011
V.0
10



o
SENA

N

2.1. CONDICIONES TECNICAS

v" Los bienes suministrados deberdn ser nuevos, sin uso, originales y en perfecto estado.

v" Los productos deberdn entregarse debidamente empacados y rotulados segun item de la
oferta, garantizando su conservacion durante el transporte.

v"El contratista deberd garantizar la compatibilidad de los consumibles con los equipos
indicados.

v" El contratista deberd garantizar la entrega de los bienes dentro de los plazos establecidos
por la entidad, conforme a las cantidades y especificaciones técnicas definidas en el
contrato.

v" En caso de presentar defectos de fabricacidn o incompatibilidad, el proveedor deberd
realizar el cambio del producto sin costo adicional para la entidad.

3. LUGAR DE EJECUCION:

El lugar de ejecucidn del contrato serd el municipio de San José del Guaviare, Departamento del
Guaviare.

4. TIEMPO DE EJECUCION

El término de ejecucion del negocio juridico sera de cuatro (04) meses, sin exceder el 30 de
noviembre de 2026. El plazo se contabilizard a partir del cumplimiento de los requisitos de
ejecucién del contrato.

5. RESPALDO PRESUPUESTAL

Para el desarrollo del proceso, la entidad cuenta con recursos en los siguientes rubros
Presupuestales y/o CDP.

CDP: 1626 DE 2026

DEPENDENCIA POSICION FUENTE VALOR
101000 C-3603-1300-16-531058-3603029-02 ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE AsisTENCIA | NACION
DESPACHO TECNICA - ADMINISTRACION DE LOS PROCESOS DE NIVEL ESTRATEGICO Y $2.060.000
DIRECCION TACTICO QUE SOPORTAN LOS PROCESOS MISIONALES DE LA ENTIDAD 10

NACIONAL
101000 C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE NACION
DESPACHO FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION $50.750.000

DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE e
DIRECCION SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES 10

EN COLOMBIA NACIONA

TOTAL 52.810.000,00
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En atencién a lo expuesto, se considera conveniente y oportuno adelantar el correspondiente
proceso de contratacion, con el fin de satisfacer la necesidad institucional previamente descrita.

Dado en San José del Guaviare, a los trece (13) dias del mes de marzo de 2026.

EDGAR AUGUSTO
BRAGA SILVA
2026.03.24
11:39:10-05'00"

Edgair Augusto Braga Silva
Subdirector (e)

o Ovara €L

Lily Jhoana Jara Rubiano Jenn

Coordinadora Grupo apoyo administrativo Técni
Mixto.

: driguez Almanza
0 Grado 01
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