
 

 
Casa Municipal: Cra 3 # 3-24 - Conmutador: (091) 8583051 – 8583058 - Fax: (091) 8583015 

alcaldía@tausa-cundinamarca.gov.co 

Página 1 de 4 
 

  
República De Colombia 

Departamento de Cundinamarca 
ALCALDÍA MUNICIPAL DE TAUSA 

NIT: 899.999.481 – 9 
  

Código Postal: 250410 TRD: 

Versión: 01 Fecha: 05 de julio de 2024 

2024 FORMATO FICHA TECNICA  

 
FICHA TÉCNICA 

 
“ADQUISICION DE ELEMENTOS DE PAPELERIA E IMPLEMENTOS DE OFICINA PARA EL 
FUNCIONAMIENTO DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE 

TAUSA” 
 

El proponente deberá entregarle al Municipio de Tausa, Cundinamarca los siguientes 
elementos de conformidad con los términos establecidos en el pliego de condiciones del 
proceso de Selección de Mínima Cuantía No. CMC-017-2026 y teniendo en cuenta las 
siguientes condiciones: 
 

ADQUISICION DE ELEMENTOS DE PAPELERIA E IMPLEMENTOS DE OFICINA PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS DEPENDENCIAS DE LA 
ADMINISTRACION MUNICIPAL DE TAUSA  

ITEM DENOMINACIÓN DESCRIPCION Y REFERENCIA  CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA 

1 Resmas de papel 
tamaño oficio 

TAMAÑO OFICIO: RESMA DE PAPEL DE 500 HOJAS, HECHO 
DE EUCALIPTOS PLANTADOS, OFICIO 2 75G/M2 216X 330 

MM, ALTA BLANCURA, PAPEL ALKALINO, PARA 
IMPRESORAS INKJECT, LASÉR, FAX, Y FOTOCOPIADORAS 
PAPEL Y EMBALAJE 100 RECICLABLE, GRAMAJE 75 G/M2 

300 UNIDAD  

2 Resmas de papel 
tamaño carta  

TAMAÑO CARTA: RESMA DE PAPEL DE 500 HOJAS, HECHO 
DE EUCALIPTOS PLANTADOS, ALTA BLANCURA, PAPEL 
ALKALINO, PARA IMPRESORAS INKJECT, LÁSER, FAX, Y 

FOTOCOPIADORAS, PAPEL Y EMBALAJE 100% RECICABLE 
TAMAÑO: CARTA TIPO: BOND 

EL PAPEL ALTA BLANCURA DEBE TENER BUENA 
RESISTENCIA AL BORRADOR MECANICO Y CON 

SUPERFICIE LIBRE DE PELUSA, POLVILLO O CUALQUIER 
OTRO RESIDUO, NO SE DEBE DEFORMAR Y DEBE 

RESISTIR LAS ALTAS TEMPERATURAS 
ESTE PRODUCTO DEBE SER DURABLE RESISTENTE EL 
PASO DEL TIEMPO, NO DEBE PONERSE AMARILLO. NI 

PRODUCIR MANCHAS Y CUMPLIR CON LAS 
ESPECIFICACIONES DESCRITAS EN LA NTC 4436:1998 

30 UNIDAD  

3 
Carpetas 2 Tapas - 

Yute Refuerzo Tela X 
50 Unidades  

Cartón yute de 600 gramos, refuerzo en tela coleta verde, tapa 
exterior plastificada, con aleta vertical acabados perfectos Largo 

x Ancho 37 cm x 26 cm Espesor 9 mm 
25 UNIDAD  

4 
Post It Notas 

Banderitas Adhesivas 
Plasticas 

post it de colores , Todas las banderita se adhieren firmemente, 
se pueden quitar con facilidad sin dañar el papel y se puede 

escribir sobre ellas.Banderitas,adhesivas,guias. X 140 unidades 
25 PAQUETE 

5 
Paquete de 

Separadores Plasticos 
x 5 unidades  

Tamaño: 22 x 28, Color: Surtidos, Acabado: tipo Policover, sin 
imperfecciones de puntos o rasgado. 

Ideales para clasificar el contenido de documentos en carpetas 
de aros o 

archivadores A-Z, juego de 5 colores, con 5 perforaciones. 
Guia,separador. 

5 PAQUETE 

6 Gancho Clip x 100 
Und x 5 cajas  GANCHO CLIP STANDAR X DISPLAY X 100 GANCHOS 5 CAJA 

7 
Clips Mariposa 3 cajas 

x 50 Und Total 150 
Und 

Clips Mariposa 3 cajas x 50 Und Total 150 Und Largo 3 mm 
Tamaño del clip 4 Modelo Mariposa Material Metal 10 CAJA 

8 
Caja marcador 

borrable Rojo X 12 
Und 

Marcador borrable para tablero rojo 2 CAJA 

9 
Caja marcador 

borrable Azul X 12 
Und 

Marcador borrable para tablero azul  2 CAJA 
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10 

Rollos de Cinta 
Trasparente Ancha 

Adhesiva x 300m X6 
Rollos  

Sensible a la presión, alta transparencia, No se desgasta, 
amarillea,  Fácil uso,  Simplifica el sellado o embalaje en 

general, Resistente al rasgado  x 300m X6 Rollos  
2 PAQUETE 

11 

Gancho o Grapa 
Cosedora 

Galvanizado 26/6  x 
5000 

Gancho O Grapa Para Cosedora Galvanizado 26/6 X 5000  
IDEAL PARA GRAPAR TRABAJOS Y DOCUMENTOS. 

NOVEDOSA PRESENTACIÓN EN ACABADO GALVANIZADO 
CANTIDAD: 5000 UDS 

10 UNIDAD  

12 
Barras de Silicona 

Gruesa 800 Gramos x 
35 Unidades 

Excelente Silicona  tamaño  ideal para la elaboración de 
trabados en el hogar o de artesanías un producto muy versátil y 

de gran utilidad a un excelente precioCalienta rápidamente  
2 PAQUETE 

13 
Rollo de Cinta de 

Seguridad Peligro x 
500 mts amarilla  

cinta de seguridad colores amarillo y negro de medidas 10 cm 
de ancho x 500 metros lineales; se utiliza para señalizacion y 

cerramientos en construccion, carreteras, parqueaderos, obras 
civiles etc.,Acordonan zona restringida  

2 UNIDAD  

14 
Gancho Legajador 
Platico Juego x 60 

Und 

 Plástico anticortante 
Para archivo escolar y de oficina, Capacidad para 250 hojas de 

60 Gr, Irrompibles, Con base de 8 Cm 
10 UNIDAD  

15 A-Z A-z de diseño lisa, tamaño oficio, con anillos  15 UNIDAD  

16 Pares Pilas Doble AA Pilas doble AA, 1.5V., sin mercurio, compuesta por alcalina. 2 PAR  

17 BOLSAS PARA 
PAPELERAS 

Bolsas de basura ideales para oficina y hogar. Excelente calidad 
y resistentes. 

Medidas : 46 x 50 
En esta compra te llevas: 

50 unidades de bolsas 42 cm x 50 cm 

12 UNIDAD  

18 

Cartucho Toner 
CF219A Impresora 

Laser JET PRO 
M102W/MFP M130 

Cartucho Toner CF219A Impresora Laser JET PRO 
M102W/MFP M130 5 UNIDAD  

19 

cartucho toner hp 
laser w1330xc  para 

impresora Lasser MFP 
432FDN 

Cartucho Toner Negro 5.000 página 2 UNIDAD  

20 
TONER MLT-D104S 

IMPRESORA 
SAMSUNG MLT 1675  

Color de la tinta: Negro 
Es del tipo alternativo.Contenido total: 1kg 3 KILO 

21 Toner para impresora 
HP LaserJet P1102w 

Color de la tinta: Negro 
Es del tipo alternativo.Contenido total: 1kg 

3 KILO 

22 

Toner  para impresora 
Lasser jet 1006 REF 
CE278A-CE285A-

CB436A 

Color de la tinta: Negro 
Es del tipo alternativo.Contenido total: 1kg 4 KILO 

23 
liquido para 

mantenimiento 
cabezal de plotter 

Liquido formulado especialmente como limpiador de cabezales y 
especial para disolver tintas de SUBLIMACIÓN sin atacar otras 

partes de la impresora o cartucho. 
1 UNIDAD  

24 
Cartucho toner MLT-
1043S  IMPRESORA 
SAMSUNG MLT 1675  

Cartucho toner MLT-1043S 4 UNIDAD  

25 
Cartucho toner 58A  

IMPRESORA LASER 
JET PRO M428FDW 

Cartucho toner 58A - 258A 4 UNIDAD  
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26 

Kit de 4 tintas Canon 
G-190 para Pixma 

G1100 G2100 G3100 
G3102 

tintas Canon G-190 5 KIT 

27 
Botella de Tinta Epson 
Ecofit Color Negro 
T544 

Tinta Epson Ecofit Color Negro T544 8 UNIDAD 

28 Cartucho toner 
CE505A/CF280A Cartucho toner CE505A/CF280A 5 UNIDAD 

29 

Cartucho toner para 
impresora Lasser jet 
1006 REF CE278A-
CE285A-CB436A 

Cartucho toner CE278A-CE285A-CB436A 5 UNIDAD 

30 
Caja x12 Lápices 
Regent 3B Faber-

Castell 

Lápices de grafito grado 3B, con cuerpo hexagonal en madera 
reforestada y mina de alta resistencia a la rotura. Presentación 

en caja por 12 unidades.  
6 CAJA 

31 Caja x12 Esferos 
Cristal BIC 

Bolígrafos de tinta a base de aceite, punta media (1.0 mm), 
cuerpo transparente que permite visualizar el nivel de tinta. 

Presentación en caja por 12 unidades.  
6 CAJA 

32 Caja x100 Clips 
Metálicos Estándar 

Clips en acero galvanizado con recubrimiento anticorrosivo, 
tamaño estándar (28 mm). Presentación en caja por 100 

unidades.  
6 CAJA 

33 
Paquete x100 Sobres 

de Manila Tamaño 
Oficio 

Sobres en papel manila de alta resistencia, con cierre 
engomado. Tamaño oficio. Presentación en paquete por 100 

unidades. Aptos para archivo y transporte documental. 
6 PAQUETE 

34 Libreta de Asistencia 
x100 Hojas 

Libreta con encuadernación resistente y 100 hojas en papel 
bond, con formato impreso para registro de asistencia (fecha, 

nombre, firma y observaciones). Uso administrativo. 
5 UNIDAD 

35 Caja x12 Pegante en 
Barra 40 g Pritt 

Adhesivo sólido en barra, no tóxico, de secado rápido y 
aplicación limpia. Contenido de 40 g por unidad. Presentación 

en caja por 12 unidades. 
3 CAJA 

 
 
Especificaciones técnicas de transporte 
Los costos por concepto de transporte para el desplazamiento del contratista para la entrega 
oportuna de los elementos hasta el lugar que indique el supervisor del contrato serán 
cubiertos por él mismo y en ningún caso será responsabilidad ni ocasionara gastos 
adicionales para el del municipio de Tausa. 
 
Especificaciones de Calidad 
Los bienes y elementos deberán ser entregados en la cantidad, características y calidad 
solicitadas por la entidad en el estudio previo, la oferta y el contrato. Todos los productos 
deberán ser nuevos, originales, sin uso previo, en su empaque original cuando aplique, y 
cumplir con las especificaciones técnicas y de calidad propias de elementos de papelería e 
implementos de oficina. 
 
En caso de que alguno de los productos no cumpla con los requerimientos de calidad, 
presentación o funcionalidad, el contratista deberá realizar su cambio o reemplazo en un 
plazo no mayor a cinco (05) días calendario, contados a partir del aviso formal enviado por el 
municipio. 
 
El oferente deberá aportar con su propuesta acreditación de distribuidor o adquiriente directo 
de marca original de los productos Epson, HP y Canon, documento o soporte en donde se 
deberá demostrar la fecha de su generación, la cual debe ser previa al cierre del proceso de 
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selección. No se aceptan acreditaciones posteriores al cierre del proceso respecto de este 
requisito técnico de calidad. 
 
El oferente deberá aportar ficha técnica de cada uno de los cartuchos y tonner objeto del 
proceso de selección. 
 
Especificaciones de personal  
 
El contratista deberá estar presente o delegar un representante durante la entrega, revisión y 
verificación de la cantidad, características y calidad de los bienes objeto del contrato, con el 
fin de adoptar decisiones inmediatas en caso de que se requiera cambio, reposición o ajuste 
de los elementos entregados. 
 

 
JUAN PABLO SARMIENTO RODRIGUEZ 

SECRETARIO GENERAL Y DE GOBIERNO 


