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LA SECRETARÍA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS realiza el estudio de 
conveniencia y oportunidad (ESTUDIO PREVIO) requerido conforme al artículo 25, 
numeral 7 de la Ley 80 de 1993, y al artículo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 para 
adelantar el proceso de selección y la consecuente celebración del contrato 
requerido. 
 

1. DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD – CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD. 
 
La Administración Central del Municipio de Dosquebradas, en ejercicio de sus 
funciones constitucionales y legales, requiere para su funcionamiento operativo y 
administrativo de una serie de insumos básicos que permitan garantizar el óptimo 
servicio para posibilitar el cumplimiento de la misión institucional, conforme a las 
necesidades y a las solicitudes elevadas por las diferentes dependencias para el 
cumplimiento de las metas trazadas en el Plan de Desarrollo Municipal. La gestión 
pública implica la generación constante de actos administrativos, atención a la 
ciudadanía, trámites interinstitucionales y procesos de archivo que demandan 
materiales físicos de oficina. 
 
Actualmente, las diferentes dependencias (Secretarías, Direcciones y Oficinas 
Asesoras) de la Administración Central presentan un consumo recurrente de 
elementos de papelería, útiles de escritorio e insumos de oficina. La carencia de 
estos elementos afectaría directamente la prestación del servicio público, 
generando brechas en el desempeño deseado y bajando los estándares de calidad 
en el servicio por parte de la entidad. 
 
Por lo tanto, se hace indispensable garantizar el suministro oportuno y continuo de 
estos materiales para la vigencia 2026, evitando la parálisis de las actividades 
cotidianas y asegurando que los servidores públicos cuenten con las herramientas 
necesarias para su desempeño laborar. 
 
El suministro de dichos elementos asegura que no existan interrupciones en la 
producción documental ni en la atención al usuario final; a pesar de los avances en 
la digitalización, la normativa vigente exige la conformación de expedientes físicos 
y el uso de soportes de papel para ciertos actos administrativos y procesos de 
archivo histórico, al realizar una sola contratación centralizada para toda la vigencia, 
el Municipio optimiza los recursos públicos mediante economías de escala y 
simplifica los procesos de logística y distribución interna. 
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Esta contratación se encuentra alineada con el Plan Anual de Adquisiciones 
(PAA) de la vigencia 2026 y cuenta con el respaldo presupuestal necesario para 
cubrir la demanda proyectada de las dependencias, garantizando el principio de 
planeación que rige la contratación estatal. 
 
Con base en esta información se adelantará el proceso de selección abreviada de 
menor cuantía por la modalidad de subasta inversa, para la selección de una 
persona natural o jurídica que suministre los elementos requeridos por la 
administración municipal, en condiciones óptimas y que presente la oferta más 
favorable para los intereses de la Entidad, cumpliendo con los requisitos habilitantes 
exigidos para llevar a cabo el objeto de la presente contratación, dando 
cumplimiento a las normas legales y constitucionales vigentes en Colombia. 
 

1.1. El municipio de Dosquebradas (Risaralda) adelantará el presente proceso con cargo 
a la (s) siguiente (s) disponibilidad (es) presupuestal (es): 
 

CDP Rubro Presupuestal Valor 

CDJ-20261351 2.1.2.02.02.008.T.07 $250.000.000 

Total $250.000.000 

 
1.2. Fuente: marcar con una X   

 
RP  X S.G.P.   DEST. ESP.     OTROS 
 

1.3. CERTIFICADO DE CONVENIENCIA, OPORTUNIDAD Y REGISTRO DE 
ACTIVIDADES. N/A 
 

1.4. Se deja constancia que el contrato que se pretende celebrar se encuentra en el Plan 
de Adquisiciones, discriminado así: 
 

Códigos UNSPSC DESCRIPCIÓN PAA Valor en el PAA 

N° 44111515 Cajas u organizadores de almacenamiento 
de archivos 

$80.000.000 

N° 14111511 Papel de escritura $100.000.000 

N° 44121701 Bolígrafos $80.000.000 

N° 44122104 Clips para papel $80.000.000 
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2. OBJETO A CONTRATAR Y SU DESCRIPCIÓN. 
 
“SUMINISTRO DE PAPELERÍA Y ELEMENTOS DE OFICINA PARA LA 
VIGENCIA 2026, NECESARIOS PARA EL NORMAL DESARROLLO DE LAS 
ACTIVIDADES DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACIÓN CENTRAL 
DEL MUNICIPIO DE DOSQUEBRADAS RISARALDA”. 
 

2.1.  ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO. 
 

2.1.1. Tipo del contrato a celebrar:  
 
Contrato de suministro. 
 

2.1.2. MODALIDAD DE SELECCIÓN: 
 
El régimen jurídico aplicable al presente proceso por el objeto a contratar es la 
modalidad de selección abreviada - adquisición de bienes y servicios de 
características técnicas uniformes y de común utilización – modalidad subasta 
inversa electrónica y se adelantará conforme a lo reglamentado en la Ley 80 de 
1993, Decretos Reglamentarios y especialmente las disposiciones contenidas en el 
Decreto 1082 de Mayo 26 del 2015, Artículos del 2.2.1.1.2.1.1 al 2.2.1.1.2.2.9 en los 
cuales se establece la estructura y documentos del proceso de contratación y 
Artículos 2.2.1.2.1.2.1 y 2.2.1.2.1.2.2 en los cuales se reglamenta la modalidad de 
selección abreviada Adquisición de Bienes y Servicios de Características Técnicas 
Uniformes y de Común utilización. 
 

3. OBLIGACIONES DE LAS PARTES: 
 
Especificaciones técnicas: 
 
El contratista se obliga para con el Municipio a suministrar lo siguiente: 
 

N° DESCRIPCIÓN ESPECIFICACIÓN TÉCNICA 

1 Agenda permanente 

Agenda permanente - diagramación 
permanente - tamaño: 15 cm x 21 cm - trae 396 páginas - 
planeadores mensuales - programación 7 a 7 - directorio - 
agenda 
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N° DESCRIPCIÓN ESPECIFICACIÓN TÉCNICA 

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 

3 Bandas de caucho ref:22 Bandas elásticas en caucho por 25 gr 

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) 

5 Bisturí grande 
Plástico grande l - 200 de 18 mm retráctil bloqueo manual de 
cuchilla cuchilla corrediza y cambiable 

6 
Bolígrafo tinta negra 
(uds) 

Bolígrafo ergonométrico cuerpo transparente respiro en tapa 
tinta permanente punta fina 07 tinta semi gel 

7 Borrador de nata grande 
Descripción del producto: borrador para lápiz tamaño: grande 
uso: lápiz tipo: nata no mancha medidas 55 cm x 2 cm x 09 mm 

8 Borrador para tablero 
Borrador para tablero material elaborado con felpa sintética con 
base en madera o plástico 

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 

10 
Caja de archivo ref 
3520 

Caja para folder colgante caja de 40x30x27 cm en material de 
c790 y tapa en c620 

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: 145 cm x 104 cm botón para corregir como la tecla 
backspace del computador 
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N° DESCRIPCIÓN ESPECIFICACIÓN TÉCNICA 

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 total695 cm de ancho y 695 
de largo base central - 22cm de ancho y 35 cm de largo aleta 
laterales- 22 cm de ancho y 25 cm de largo; 255 cm de ancho y 
35 cm de largo aletas superiores-225 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 

13 
Cartulina carta blanca 
(uds) 

Descripción general: cartulina tamaño carta color blanco 
paquetes de 100 unds 

14 
Cartulina oficio blanca 
(uds) 

Descripción general: cartulina tamaño oficio color blanco 
paquetes de 100 unds 

15 Cd r con sobre 
Elemento usado para el almacenamiento de información (datos 
audio o video; 700 mb - 80 
minutos con sobre plástico 

16 
Cinta adhesiva ancha 
48x100 

Cinta adhesiva con respaldo en acetato y adhesivo sintético 
invisible dimensiones de 48mmx100m 

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 

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 

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 

20 Cinta mágica invisible Cinta invisible libre de pvc y disolventes rollo de 19mm x 33m 
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N° DESCRIPCIÓN ESPECIFICACIÓN TÉCNICA 

21 Cinta transparente 12*40 
Cinta adhesiva con respaldo en acetato y adhesivo sintético 
invisible dimensiones de 12mmx40m 

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 

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

24 Corrector lápiz Corrector liquido presentación en lápiz 7 ml punta metálica 

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 

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) 

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 165 x 46 x 35 cm 

28 Dvd-r con sobre 
Un dvd-r es un disco óptico con una capacidad de 
almacenamiento equivalente a un dvd-r típicamente 47 gb con 
sobre protector plástico 

29 

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

Etiquetas en blanco hechas en vinilo en adhesivo (arandela 
adhesivas círculos 3mm x 100 (mínimo)) 

30 

Etiquetas adhesivas 
rótulos para impresión 
carta 
85" x11" 

Rótulos autoadhesivos presentado en hojas tamaño carta 
destinados para impresiones en impresoras láser e ink jet 
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N° DESCRIPCIÓN ESPECIFICACIÓN TÉCNICA 

31 Fechador 
Solo fechador banda de caucho mango plástico carcasa metálica 
y dígitos en alto relieve días meses abreviados y años en 4 
dígitos 

32 Folder celuguía oficio 
Folder celuguía tamaño oficio con marbete vertical en cartón 
yute 

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 

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 

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 presentación: caja x 5000 grapas 

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 

37 Huelleros Material: fieltro forma: circular tamaño: 50 mm colores: negro 

38 
Humedecedor dactilar 
50 grs 

Cera dactilar o humedecedor dactilar 50grs 

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 no2 

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 

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

42 
Libro radicador actas 
200 folios 

Libro de actas de 200 folios de escritura a mano pasta dura de 
225 x 34 cm 

43 
Libro radicador actas 
400 folios 

Libro de actas de 400 folios de escritura a mano pasta dura de 
225 x 34 cm 

44 
Marcador para cd negro 
(uds) 

Descripción del producto: marcador para superficie de cd 
desechable contenido de tinta mayor a 25 g y menor o igual a 5 
g de punta fina en poliéster para hacer líneas de aprox 1 mm 
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N° DESCRIPCIÓN ESPECIFICACIÓN TÉCNICA 

45 
Marcadores borrables 
surtidos (uds) 

Marcador seco borrable desechable tinta mayor a 25 g de punta 
biselado para realizar 3 tipos de trazos 

46 
Marcadores permanentes 
surtidos (uds) 

Marcador permanente desechable contenido de tinta mayor a 25 
y menor o igual 5 g de punta biselado poliéster para hacer líneas 
o escritura 

47 
Memoria usb de 16 
gigas 

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

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: 14 kg 

49 Mouse alámbrico usb 

Resolución óptica de 1000 dpi para un rendimiento preciso en 
diversas tareas tecnología óptica que garantiza un seguimiento 
fluido diseño ambidiestro adecuado para usuarios diestros y 
zurdos cable de 15 metros que proporciona libertad de 
movimiento tres botones que mejoran la navegación y 
productividad rueda de desplazamiento para un desplazamiento 
ágil por documentos 

50 
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 neón 

51 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 

52 Pad mouse Tapete pad mouse con descansa muñecas en gel 

53 Pegante en barra 20 grs 
Pegante en barra x 20 grs componente especial: sin 
glicerina peso: 20 g presentación: en barra volumen: n/a 

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

55 
Pegante liquido x kilo 
1000 grs 

Descripción del producto: pegante líquido blanco x 1000 grs 
componente: sin 
glicerina peso: 1000 grs presentación: 
líquido volumen: n/a 
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N° DESCRIPCIÓN ESPECIFICACIÓN TÉCNICA 

56 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 

57 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 

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

59 Regla acrílica 30 cms 
Regla plana de 30 cm formato: 30 cm x 02 cm x 3 cm colores 
traslucidos 

60 Resaltador colores surtidos 
Resaltador desechable contenido de tinta mayor a 25 g y menor 
o igual a 5 g de punta biselada en felpa acrílica 

61 
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 presentación: resma de 500 hojas tamaño: carta 
blancura:78% mínimo 

62 
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 presentación:  
resma de 500 hojas tamaño: oficio blancura:78% mínimo 

63 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 

64 
Sello automático para 
oficina 

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

65 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 

66 
Sobre blanco con 
ventanilla 

Sobre común en papel bond de 75 g/m2 de tamaño 234 x 120 
cm sin impresión interior presentación exterior con ventanilla de 
tipo solapa universal engomada 
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N° DESCRIPCIÓN ESPECIFICACIÓN TÉCNICA 

67 
Sobre de manila tamaño 
carta 

Sobre bolsa en papel manila de 60 g/m2 de tamaño 225 cm x 
290 cm sin burbuja plástica de amortiguación presentación 
exterior sin ventanilla de tipo solapa universal 

68 
Sobre de manila tamaño 
extra oficio 

Sobre bolsa en papel manila de 60 g/m2 de tamaño 270 cm x 
370 cm sin burbuja plástica de amortiguación presentación 
exterior sin ventanilla de tipo solapa universal 

69 
Sobre de manila tamaño 
oficio 

Sobre bolsa en papel manila de 60 g/m2 de tamaño 250 cm x 
350 cm sin burbuja plástica de amortiguación presentación 
exterior sin ventanilla de tipo solapa universal 

70 
Sobre de manila tamaño 
radiografía 

Sobre bolsa en papel manila de 60 g/m2 de tamaño 360 cm x 
440 cm sin burbuja plástica de amortiguación presentación 
exterior sin ventanilla de tipo solapa universal 

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

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

73 Tajalapiz eléctrico 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 

74 Tajalápiz metálico sencillo 

Descripción del producto: tajalápiz elaborado en metal con 
cuchilla de acero con un orificio para minas de 2 mm sin 
dispositivo para sujeción a superficies diseño: sin deposito 
material: metal número de 
orificios:1 manual 

75 Tarjeta lord con sobre 
Tarjetas papel tipo kimberly tamaño 20 cm x15 cm con sobre 
papel tipo kimberly 

76 Tarjeta para carnet 
Tarjeta para carnet elaborada en pvc cal 30 paquete x 500 
unidades 

77 Teclado alámbrico usb 
Diseño resistente a derrames 
teclado usb estándar con 106 teclas 
llave de perfil clave bajo y tapas con bajo ruido 
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78 
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 

79 Tinta para sellos 
Tinta para sellos de caucho de color negro y presentación de 30 
cm3 

80 
Bandas de caucho ref:22  x 
kilo 

Banda elástica elaborada en caucho presentación x 1000 grs 

81 Caratula policover 
Caratula legajadora policover elaborada en  plástico paquete x 
25 juegos 

82 
Etiquetas poliester plata 
50mm x 25mm 

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

  

 Cumplir a cabalidad con el objeto a contratar, al igual que con las 
especificaciones esenciales consagradas en los estudios previos. 

 Cada producto deberá contar con la aprobación del supervisor antes de las 
entregas parciales del suministro.  

 Hacer entregas parciales cuando se requieran. 

 Garantizar el cumplimiento de la entrega de los insumos del presente proceso 
según los requerimientos realizados por el supervisor. 

 Garantizar el suministro del bien, en las cantidades requeridas y en las fechas 
legalmente establecidas. 

 Prestar el servicio de bodegaje de la papelería y de los elementos de oficina 
suministrados en el caso de ser necesario (ya que en la administración 
municipal no cuenta con suficiente espacio para guardar dichos suministros). 

 
Obligaciones del Municipio. 
 
-  Efectuar los pagos estipulados en el contrato. 
- Efectuar la supervisión durante la ejecución del contrato. 
-  Suministrar al Contratista la información necesaria para la ejecución del contrato. 
 

3.1. Fundamento Jurídico: El presente proceso se adelanta conforme a la Ley 80 de 
1993, el Articulo 2 numeral 2 de la Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011 y el artículo 
2.2.1.2.1.2.2. del Decreto 1082 del 2015. 
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3.2 Lugar de ejecución del contrato: 
 
Para todos los efectos contractuales se tendrán como domicilio el municipio de 
Dosquebradas, Risaralda.  
 

4. Valor estimado del contrato/ presupuesto oficial y su justificación. 
  
El valor total del presente contrato es de DOSCIENTOS CINCUENTA MILLONES 
DE PESOS M/CTE. ($250.000.000), Incluyéndose los costos directos, indirectos e 
impuestos a que haya lugar, necesarios para el oportuno y satisfactorio suministro 
del servicio por parte del contratista.   
 
Es de precisar que el valor antes mencionado se ha establecido de acuerdo a la 
disponibilidad presupuestal y el estimado de consumos para el periodo, está 
soportado por el promedio de tres (03) cotizaciones de precios unitarios, que se 
obtuvieron por parte de la Secretaría de Asuntos Administrativos del Municipio de 
Dosquebradas, recibidas de empresas y/o establecimientos de comercio con 
reconocida trayectoria en el tema del presente objeto contractual, el promedio antes 
referenciado arrojo un resultado así. 
  

N° DESCRIPCIÓN 
ESPECIFICACIÓN 
TÉCNICA 

Und COT 1 COT 2 COT 3 PROMEDIO 

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 $31.500 $44.075 $41.070 $38.882 

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 $6.825 $7.550 $8.080 $7.485 
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TÉCNICA 

Und COT 1 COT 2 COT 3 PROMEDIO 

3 
Bandas de 
caucho ref:22 

Bandas elásticas 
en caucho por 25 
gr 

Pqte $1.995 $1.975 $2.150 $2.040 

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 $3.150 $4.300 $4.440 $3.963 

5 Bisturí grande 

Plástico grande l - 
200 de 18 mm 
retráctil bloqueo 
manual de cuchilla 
cuchilla corrediza y 
cambiable 

Unid $2.310 $2.050 $3.330 $2.563 

6 
Bolígrafo tinta 
negra 
(uds) 

Bolígrafo 
ergonométrico 
cuerpo 
transparente 
respiro en tapa 
tinta permanente 
punta fina 07 tinta 
semi gel 

Unid $1.208 $ 1.350 $1.400 $1.319 

7 
Borrador de 
nata grande 

Descripción del 
producto: borrador 
para lápiz tamaño: 
grande uso: lápiz 
tipo: nata no 
mancha medidas 
55 cm x 2 cm x 09 
mm 

Unid $840 $950 $1.075 $955 

8 
Borrador para 
tablero 

Borrador para 
tablero material 
elaborado con 
felpa sintética con 
base en madera o 
plástico 

Unid $4.305 $4.760 $5.100 $4.722 
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N° DESCRIPCIÓN 
ESPECIFICACIÓN 
TÉCNICA 

Und COT 1 COT 2 COT 3 PROMEDIO 

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 $9.555 $10.535 $11.322 $10.471 

10 
Caja de archivo 
ref. 
3520 

Caja para folder 
colgante caja de 
40x30x27 cm en 
material de c790 y 
tapa en c620 

Unid $17.850 $19.737 $24.975 $20.854 

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: 145 
cm x 104 cm botón 
para corregir como 
la tecla backspace 
del computador 

Unid $44.100 $48.800 $52.200 $48.367 
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Und COT 1 COT 2 COT 3 PROMEDIO 

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 
total695 cm de 
ancho y 695 de 
largo base central - 
22cm de ancho y 
35 cm de largo 
aleta laterales- 22 
cm de ancho y 25 
cm de largo; 255 
cm de ancho y 35 
cm de largo aletas 
superiores-225 cm 
de ancho y 
17cmde largo 
características 
físicas cubierta 
anterior y posterior 
con solapas 
laterales que 
doblan al interior 
grapado para 
cuatro pliegues 
sobre cada solapa 
y una distancia 
entre pliegues de 
1cm de pulpa 
blanca capacidad 
hasta 200 hojas 

Unid $5.250 $5.805 $6.250 $5.768 

13 
Cartulina carta 
blanca 
(uds) 

Descripción 
general: cartulina 
tamaño carta color 
blanco paquetes 
de 100 unds 

Unid $23.310 $25.750 $27.600 $25.553 
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Und COT 1 COT 2 COT 3 PROMEDIO 

14 
Cartulina oficio 
blanca 
(uds) 

Descripción 
general: cartulina 
tamaño oficio color 
blanco paquetes 
de 100 unds 

Unid $27.300 $33.200 $30.200 $30.233 

15 Cd r con sobre 

Elemento usado 
para el 
almacenamiento 
de información 
(datos audio o 
video; 700 mb - 80 
minutos con sobre 
plástico 

Unid $2.310 $2.800 $2.550 $2.553 

16 
Cinta adhesiva 
ancha 
48x100 

Cinta adhesiva con 
respaldo en 
acetato y adhesivo 
sintético invisible 
dimensiones de 
48mmx100m 

Unid $16.800 $15.400 $18.500 $16.900 

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 $6.300 $6.966 $7.600 $6.955 

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 

Unid $8.400 $9.800 $9.300 $9.167 



 

 

* Plantilla V.3 - fecha de vigencia 1 de junio de 2023. 

 MACROPROCESO: APOYO 

 

SECRETARÍA DE 

ASUNTOS 

ADMINISTRATIVOS 

PROCESO: GESTIÓN JURÍDICA 

SUBPROCESO:  CONTRATACIÓN 

ESTUDIOS PREVIOS - PROCESOS QUE 
SUPERAN LA MÍNIMA CUANTÍA 

 

VERSIÓN: 01 

FV: 07/2024 

N° DESCRIPCIÓN 
ESPECIFICACIÓN 
TÉCNICA 

Und COT 1 COT 2 COT 3 PROMEDIO 

(36mmx40m) 
nacional 

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 $13.125 $14.550 $15.540 $14.405 

20 
Cinta mágica 
invisible 

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

Unid $7.350 $8.750 $8.125 $8.075 

21 
Cinta 
transparente 
12*40 

Cinta adhesiva con 
respaldo en 
acetato y adhesivo 
sintético invisible 
dimensiones de 
12mmx40m 

Unid $2.205 $2.450 $2.650 $2.435 

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 $4.410 $4.850 $5.250 $4.837 

23 Clips standard 

Gancho tipo clip 
estándar en 
alambre metálico 
galvanizado 33mm 
x 100 und 

Unid $2.205 $1.850 $2.650 $2.235 

24 Corrector lápiz 

Corrector liquido 
presentación en 
lápiz 7 ml punta 
metálica 

Unid $2.100 $2.300 $1.900 $2.100 
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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 $73.500 $106.000 $89.000 $89.500 

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 $289.000 $389.150 $432.900 $370.350 

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 165 
x 46 x 35 cm 

Unid $136.500 $169.000 $160.000 $155.167 
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28 
Dvd-r con 
sobre 

Un dvd-r es un 
disco óptico con 
una capacidad de 
almacenamiento 
equivalente a un 
dvd-r típicamente 
47 gb con sobre 
protector plástico 

Unid $2.730 $3.025 $3.330 $3.028 

29 

Etiquetas 
adhesivas 
de refuerzo de 
agujeros 025" 
color 
blanco 
paquetes de 
100 

Etiquetas en 
blanco hechas en 
vinilo en adhesivo 
(arandela 
adhesivas círculos 
3mm x 100 
(mínimo)) 

Pqte $2.625 $2.905 $3.108 $2.879 

30 

Etiquetas 
adhesivas 
rótulos para 
impresión carta 
85" x11" 

Rótulos 
autoadhesivos 
presentado en 
hojas tamaño carta 
destinados para 
impresiones en 
impresoras láser e 
ink jet 

Unid $1.103 $2.050 $1.610 $1.588 

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 $6.825 $7.550 $8.100 $7.492 

32 
Folder celuguía 
oficio 

Folder celuguía 
tamaño oficio con 
marbete vertical en 
cartón yute 

Unid $1.470 $1.950 $1.775 $1.732 

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 $2.205 $2.500 $3.250 $2.652 
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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 $5.250 $5.800 $6.250 $5.767 

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 
presentación: caja 
x 5000 grapas 

Caja $5.460 $6.050 $5.200 $5.570 

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 $63.000 $188.125 $175.380 $142.168 

37 Huelleros 

Material: fieltro 
forma: circular 
tamaño: 50 mm 
colores: negro 

Unid $3.885 $4.300 $4.600 $4.262 

38 
Humedecedor 
dactilar 
50 grs 

Cera dactilar o 
humedecedor 
dactilar 50grs 

Unid $6.300 $ 6.970 $7.450 $6.907 

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 

Unid $1.050 $1.150 1.250 $1.150 
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negra de 2 mm y 
dureza no2 

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 $7.350 $ 8.120 $8.700 $8.057 

41 
Libreta fono 
memo 

Libreta telefónica 
fono memo para 
400 mensajes 
original y copia 

Unid $12.600 $26.850 $19.980 $19.810 

42 
Libro radicador 
actas 
200 folios 

Libro de actas de 
200 folios de 
escritura a mano 
pasta dura de 225 
x 34 cm 

Unid $27.300 $22.059 $23.650 $24.336 

43 
Libro radicador 
actas 
400 folios 

Libro de actas de 
400 folios de 
escritura a mano 
pasta dura de 225 
x 34 cm 

Unid $36.750 $40.635 $43.512 $40.299 

44 
Marcador para 
cd negro (uds) 

Descripción del 
producto: 
marcador para 
superficie de cd 
desechable 
contenido de tinta 
mayor a 25 g y 
menor o igual a 5 g 
de punta fina en 
poliéster para 
hacer líneas de 
aprox 1 mm 

Unid $4.725 $5.250 $5.550 $5.175 

45 
Marcadores 
borrables 
surtidos (uds) 

Marcador seco 
borrable 
desechable tinta 
mayor a 25 g de 
punta biselado 
para realizar 3 
tipos de trazos 

Unid $3.150 $3.483 $3.750 $3.461 

46 
Marcadores 
permanentes 
surtidos (uds) 

Marcador 
permanente 
desechable 
contenido de tinta 

Unid $2.625 $2.900 $3.108 $2.878 
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mayor a 25 y 
menor o igual 5 g 
de punta biselado 
poliéster para 
hacer líneas o 
escritura 

47 
Memoria usb 
de 16 
gigas 

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

Unid $31.500 $34.830 $37.296 $34.542 

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: 14 kg 

Unid $152.250 $168.345 $180.264 $166.953 

49 
Mouse 
alámbrico usb 

Resolución óptica 
de 1000 dpi para 
un rendimiento 
preciso en diversas 
tareas tecnología 
óptica que 
garantiza un 
seguimiento fluido 
diseño ambidiestro 
adecuado para 
usuarios diestros y 
zurdos cable de 15 
metros que 

Unid $24.150 $30.100 $34.410 $29.553 
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proporciona 
libertad de 
movimiento tres 
botones que 
mejoran la 
navegación y 
productividad 
rueda de 
desplazamiento 
para un 
desplazamiento 
ágil por 
documentos 

50 
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 
neón 

Unid $3.150 $3.483 $3.730 $3.454 

51 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 $8.400 $9.288 $9.950 $9.213 

52 Pad mouse 
Tapete pad mouse 
con descansa 
muñecas en gel 

Unid $27.300 $25.500 $27.500 $26.767 

53 
Pegante en 
barra 20 grs 

Pegante en barra x 
20 grs componente 
especial: sin 
glicerina peso: 20 g 
presentación: en 
barra volumen: n/a 

Unid $5.565 $6.150 $6.600 $6.105 

54 
Pegante en 
barra 40 grs 

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

Unid $14.700 $16.400 $17.450 $16.183 
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55 
Pegante liquido 
x kilo 
1000 grs 

Descripción del 
producto: pegante 
líquido blanco x 
1000 grs 
componente: sin 
glicerina peso: 
1000 grs 
presentación: 
líquido volumen: 
n/a 

Unid $26.775 $25.450 $27.306 $26.510 

56 
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 $50.400 $ 55.750 $59.675 $55.275 

57 
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 $1.375.000 $1.462.860 $1.566.432 $1.468.097 

58 
Pliego de papel 
bond 

Papel bond de 75 
g/m2 70cm x 100 
cm 

Unid $945 $ 1.050 $1.120 $1.038 
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59 
Regla acrílica 
30 cms 

Regla plana de 30 
cm formato: 30 cm 
x 02 cm x 3 cm 
colores traslucidos 

Unid $2.205 $2.440 $2.610 $2.418 

60 
Resaltador 
colores surtidos 

Resaltador 
desechable 
contenido de tinta 
mayor a 25 g y 
menor o igual a 5 g 
de punta biselada 
en felpa acrílica 

Unid $3.150 $3.485 $3.750 $3.462 

61 
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 presentación: 
resma de 500 
hojas tamaño: 
carta 
blancura:78% 
mínimo 

Resma $32.025 $35.400 $36.741 $34.722 

62 
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 
presentación:  
resma de 500 
hojas tamaño: 
oficio 
blancura:78% 
mínimo 

Resma $36.120 $39.950 $40.848 $38.973 

63 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 $5.355 $5.920 $6.350 $5.875 
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64 

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 $89.000 $63.855 $68.376 $73.744 

65 
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 $99.855 $110.295 $118.104 $109.418 

66 
Sobre blanco 
con ventanilla 

Sobre común en 
papel bond de 75 
g/m2 de tamaño 
234 x 120 cm sin 
impresión interior 
presentación 
exterior con 
ventanilla de tipo 
solapa universal 
engomada 

Unid $210 $232 $248 $230 

67 
Sobre de 
manila tamaño 
carta 

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

Unid $336 $375 $397 $369 

68 
Sobre de 
manila tamaño 
extra oficio 

Sobre bolsa en 
papel manila de 60 
g/m2 de tamaño 
270 cm x 
370 cm sin burbuja 
plástica de 
amortiguación 
presentación 

Unid $504 $550 $ 596 $550 
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exterior sin 
ventanilla de tipo 
solapa universal 

69 
Sobre de 
manila tamaño 
oficio 

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

Unid $430 $425 $509 $455 

70 
Sobre de 
manila tamaño 
radiografía 

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

Unid $630 $696 $675 $667 

71 
Tablero de 
corcho 

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

Unid $235.000 $278.640 $327.450 $280.363 

72 
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 $231.000 $255.420 $316.350 $267.590 

73 
Tajalápiz 
eléctrico 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 

Unid $96.600 $119.325 $93.240 $103.055 
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de oficina 
y/o escolar 
- incluye cable 
- automático 
- eléctrico 110 volt 
– 60 hz 

74 
Tajalápiz 
metálico 
sencillo 

Descripción del 
producto: tajalápiz 
elaborado en metal 
con cuchilla de 
acero con un 
orificio para minas 
de 2 mm sin 
dispositivo para 
sujeción a 
superficies diseño: 
sin deposito 
material: metal 
número de 
orificios:1 manual 

Unid $630 $696 $745 $690 

75 
Tarjeta lord con 
sobre 

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

Unid $2.205 $2.430 $2.600 $2.412 

76 
Tarjeta para 
carnet 

Tarjeta para carnet 
elaborada en pvc 
cal 30 paquete x 
500 unidades 

Unid $325.900 $289.000 $292.800 $302.567 

77 
Teclado 
alámbrico usb 

Diseño resistente a 
derrames 
teclado usb 
estándar con 106 
teclas 
llave de perfil clave 
bajo y tapas con 
bajo ruido 

  $68.250 $77.300 $65.379 $70.310 

78 
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 $7.350 $8.127 $8.700 $8.059 
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79 
Tinta para 
sellos 

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

Unid $6.510 $7.200 $7.709 $7.140 

80 
Bandas de 
caucho ref:22  x 
kilo 

Banda elástica 
elaborada en 
caucho 
presentación x 
1000 grs 

Unid $34.650 $ 38.300 $41.025 $37.992 

81 
Caratula 
policover 

Caratula 
legajadora 
policover 
elaborada en  
plástico paquete x 
25 juegos 

Unid $31.500 $34.830 $37.296 $34.542 

82 
Etiquetas 
poliester plata 
50mm x 25mm 

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

Unid $220.500 $288.100 $271.950 $260.183 

 
NOTA: Las cantidades por suministrar dependerán de los requerimientos que 
la entidad solicita; por lo tanto, el presupuesto se ejecutará hasta que se agote 
dicho valor. 
 

5. Aspectos tributarios y financieros del contrato. 
 

Tasa o estampilla % 
Aplica 
Si / No 

Estampilla bienestar adulto mayor 3% SI 

Estampilla procultura 0.5% SI 

Estampilla Justicia Familiar 2% SI 

Estampilla pro-deporte 2% SI 

Retención de Industria y Comercio 
Según la actividad 
económica 

SI 
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NOTA 1: El contratista al momento de firmar el contrato producto de esta 
convocatoria, la entidad descontara conforme a las actas y  factura  el valor de los 
impuestos antes descritos. 
 
Reteica              1.50% del valor del contrato  
Rete fuente     3.50% del valor del contrato 
 
Retención: Por concepto de retención en la fuente la Entidad retendrá en aquellos 
casos que determine la Ley, los valores vigentes al momento del pago. 
 
Los impuestos vigentes a la fecha deben ser cancelados por el contratista, sin que 
exista reclamación posible de ajustes o reconocimientos de los mismos.  
 

6. Forma de pago. 
 
El contratista presentará cuenta de cobro o factura, ante el Municipio de 
Dosquebradas con el cumplimiento de las especificaciones de ley.   
 
Se realizará pagos parciales mensuales y/o proporcionales a la ejecución, previa 
aceptación a satisfacción, en forma expresa y escrita del supervisor, en la cual se 
indique el cumplimiento del contrato en los términos pactados y la acreditación de 
que el contratista se encuentre al día en el pago de los aportes de sus empleados 
a la seguridad social y parafiscal. 
 

 Anticipo: 
 
No aplica. 
 

 PLAZO DE EJECUCIÓN:  
 
Para la ejecución del contrato de servicio, el MUNICIPIO estableció el plazo desde 
la suscripción del acta de inicio, hasta el 31 de Diciembre de 2026, y/o hasta agotar 
presupuesto oficial, contados a partir de la fecha de la firma del acta de inicio. 
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7. FACTORES DE SELECCIÓN.  
 

7.1 CRITERIOS HABILITANTES.  
 

7.1.1 CAPACIDAD JURÍDICA, esta se acreditará así;  
 

a. LAS PERSONAS JURÍDICAS.  
 
Deberán acreditar su capacidad jurídica con el Certificado de Existencia y 
Representación Legal expedido por la Cámara de Comercio de su domicilio, o por 
la entidad que tenga la competencia para expedir dicho certificado. Las personas 
jurídicas nacionales y extranjeras deberán acreditar que su duración no será inferior 
a 1 año ya que la entidad considera como validación de trayectoria o experiencia. 
 
La Entidad verificará la capacidad jurídica de una persona jurídica revisando los 
siguientes aspectos: 
 

b. EL OBJETO SOCIAL DE LA PERSONA JURÍDICA.  
 
Para efectos de verificar que esté autorizada para cumplir con el objeto del contrato, 
por lo tanto, este deberá ser igual o similar al objeto de la presente contratación.  
 
El objeto social se verificará en el certificado de existencia y representación legal. 
 

c. LA CALIDAD DE REPRESENTANTE LEGAL.  
 
Quien suscribe la oferta, lo cual se verifica con la inscripción del representante legal 
en el certificado de existencia y representación legal. 
 

d. LAS FACULTADES PARA CONTRATAR DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA 
PERSONA JURÍDICA. 
 
Para presentar la oferta y obligar a la persona jurídica a cumplir con el objeto del 
contrato, lo cual se verifica en el certificado de existencia y representación legal. 
Éstas deben ser amplias, expresas y suficientes, si no aparece así, debe incluirse 
la Autorización para contratar expedida por el organismo competente. 
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e. LA AUSENCIA DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES O 
PROHIBICIONES DE LA PERSONA JURÍDICA PARA CONTRATAR CON EL 
ESTADO.  
 
Este requisito lo verificará el municipio con la presentación de una declaración 
expresa en la carta de presentación de la oferta, de parte del representante legal de 
la persona jurídica; en la cual certifique que ni la persona jurídica ni su representante 
legal están incursos en inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones.  
 
Adicionalmente el municipio consultará los sistemas de información de la 
Procuraduría General de la Nación, la Contraloría General de la República y los 
antecedentes penales. 
 

f. EL MUNICIPIO VERIFICARÁ LA CAPACIDAD JURÍDICA DE LAS PERSONAS 
NATURALES DE LA SIGUIENTE MANERA: 
 

g. LA MAYORÍA DE EDAD. 
 
La cual es acreditada con la cédula de ciudadanía, para los nacionales colombianos, 
y con la cédula de extranjería o el pasaporte para los extranjeros. La simple 
presentación de este documento sirve para acreditar la capacidad jurídica. 
 

h. LA AUSENCIA DE LIMITACIONES A LA CAPACIDAD JURÍDICA DE LAS 
PERSONAS NATURALES.  
 
Este requisito lo verificará el municipio con la presentación de una declaración 
expresa en la carta de presentación de la oferta de la persona natural en la cual 
certifique que tiene plena capacidad y que no está incursa en inhabilidades, 
incompatibilidades o prohibiciones. 
 
Adicionalmente el municipio debe consultar los sistemas de información de la 
Procuraduría General de la Nación, la Contraloría General de la República y los 
antecedentes penales. 
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i. PERFIL SOLICITADO.  
 
Para la celebración del presente proceso el oferente deberá contar; para el caso de 
persona jurídica y/o natural, con una constitución de la sociedad o establecimiento 
comercial, no inferior a 1 año ya que la entidad considera como validación de 
trayectoria o experiencia, que la empresa o establecimiento comercial esté 
relacionada con las actividades económicas a ejecutar dentro del objeto del 
presente proceso contractual. 
 
Certificado de seguridad y salud en el trabajo. 
 
Aportar certificación expedida por la ARL, no mayor a (1) un año, en donde conste 
que tiene documentado la autoevaluación del SG-SST incluidos los estándares 
mínimos, con un puntaje del 85% de conformidad a los postulados del artículo 28 
de la Resolución 0312 de 2019 en desarrollo del Decreto 1072 de 2015 y Ley 1562 
de 2012. 
 

7.2 EXPERIENCIA ACREDITADA.  
 
Acreditar como mínimo un (1) contrato por el 100% del presupuesto oficial del 
presente proceso contractual que contengan mínimo siete (07) de los siguientes 
códigos UNSPSC del Clasificador de Bienes y Servicios: 
 
Código UNSPSC del Clasificador de Bienes y Servicios: 
 

CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

14111507 Papel para impresora o fotocopiadora 

14121703 Papeles adheridos con película 

23251807 Sello de metal 

24112404 Caja  

46182200 Equipo de apoyo ergonómico 

43202001 Discos compactos cd 

44111503 Organizadores o bandejas para el escritorio 

44121701 Bolígrafos 

80141702 Servicios de distribución mayorista 
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 Las certificaciones o actas de recibo o actas de liquidación o actas finales de 
obra, las cuales deberán ser suscritas por la persona competente deberán 
contener como mínimo la siguiente información: 

 
● Número de contrato 
● Objeto del contrato 
● Fecha de iniciación y terminación del contrato 
● Tiempo de ejecución 
● Cargo desempeñado, de quien firma el certificado o acta de recibo o acta de 

liquidación o acta final. 
En todo caso la experiencia se acreditará con los contratos que se encuentren 
inscritos en el Registro Único de Proponentes y que correspondan a los códigos 
solicitados para este proceso.  
 
NOTA: Para acreditar la experiencia no se aceptarán copias de contratos. 
 

7.3 CAPACIDAD DE ORGANIZACIÓN. 
 
La capacidad de organización se verificará en el Registro Único de Proponentes, 
con los siguientes indicadores:  
 
ROE (Rentabilidad sobre patrimonio), determina la capacidad de generación de 
utilidad operacional por cada peso invertido en el patrimonio. A mayor rentabilidad 
sobre patrimonio, mayor es la utilidad de los accionistas. Se calcula de la siguiente 
manera. 
 
Deberá ser mayor o igual a ≥ 0.23  
 
ROE=Utilidad Operacional/Patrimonio. 
 
ROA (Rentabilidad sobre activos), Determina la Capacidad de generación de 
utilidad operacional por cada peso invertido en el activo, este valor debe ser menor 
que el ROE. Se calcula de la siguiente manera 
 
ROA=Utilidad Operacional/Activo Total. 
 
Deberá ser Mayor o igual a ≥ 0.14 y Menor al ROE del proponente. 



 

 

* Plantilla V.3 - fecha de vigencia 1 de junio de 2023. 

 MACROPROCESO: APOYO 

 

SECRETARÍA DE 

ASUNTOS 

ADMINISTRATIVOS 

PROCESO: GESTIÓN JURÍDICA 

SUBPROCESO:  CONTRATACIÓN 

ESTUDIOS PREVIOS - PROCESOS QUE 
SUPERAN LA MÍNIMA CUANTÍA 

 

VERSIÓN: 01 

FV: 07/2024 

7.4 CAPACIDAD FINANCIERA. El componente financiero se verificará en el Registro 
Único de Proponentes- RUP y se calcularán  los indicadores solicitados, con corte 
a 31 de diciembre de 2025. 
 

7.4.1 Índice de Liquidez: 
                          
Deberá ser mayor o igual a ≥ 7.18 
 
Liquidez = (Activo Corriente / Pasivo Corriente) ≥  7.18 
 
En caso de ser proponente plural, este indicador se calculará con base en la suma 
aritmética simple, del indicador de liquidez de cada integrante del Consorcio o Unión 
Temporal, sin importar su porcentaje de participación en el Consorcio o Unión 
Temporal. Sin embargo se aclara que si uno de los consorciados o integrante de la 
Unión Temporal, cumple, se tendrá en cuenta ese único integrante.  
 

7.4.2 Nivel de Endeudamiento: 
 
Deberá ser menor ó igual al  ≤ 0.39 
 

7.4.3 Razón de cobertura sobre intereses: 
 
Deberá ser mayor o igual a ≥ 36.38 
 
Nota: Si el proponente no cuenta con obligaciones financieras, es imposible calcular 
la Razón de cobertura de intereses, por lo anterior, de darse esta situación, el 
proponente resultará habilitado. Lo anterior se sustenta en que para el cálculo del 
indicador, el denominador de la fórmula son los gastos financieros, al realizarse el 
cálculo con el denominador cero (0), el resultado será INDETERMINADO. 
 
La verificación de los indicadores financieros de los consorcios y las uniones 
temporales se calculará acogiendo la opción No. 3 del manual para determinar y 
verificar requisitos habilitantes en los procesos de contratación donde cada uno de 
los integrantes del oferente aporta al valor total de cada componente del indicador 
en la misma proporción. En los indicadores que se calculan por medio de una 
división, los componentes son el numerador y el denominador de la operación, como 
se muestra en la siguiente expresión: 
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Donde 𝑖 representa a una empresa que conforma el oferente plural y 𝑛 es el número 
total de empresas integrantes del oferente plural (unión temporal o consorcio). 
 
En el evento en que la oferta no cumpla con las condiciones establecidas en el 
presente numeral se considerará que la oferta es no hábil. 
 

8 CRITERIOS DE ASIGNACIÓN DE PUNTAJE Y/O CALIFICACIÓN.  
 
No aplica. 
 

9 Análisis sobre la adquisición de bienes agrícolas locales 
 
No aplica. 
 

10 ANÁLISIS DE RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO: 
 
La matriz de que contiene los riesgos para el presente proceso y se encuentra anexo 
y forma parte del presente estudio previo. 
 

11 GARANTÍAS:  
 
De conformidad con el Decreto 1082 de 2015, las garantías en la contratación deben 
cubrir el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor de las Entidades 
Estatales con ocasión de: (i) la presentación de las ofertas; (ii) los contratos y su 
liquidación; y (iii) los riesgos a los que se encuentran expuestas las Entidades 
Estatales, derivados de la responsabilidad extra / contractual que pueda surgir por 
las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas. 
 

11.1 Seriedad de la Oferta: Por el diez por ciento (10%) del valor del presupuesto oficial 
y una vigencia hasta que se logre la legalización del contrato. 
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11.2 Cumplimiento: De acuerdo con lo establecido en el artículo 2.2.1.2.3.1.7. del 
Decreto 1082 de 2015, por una cuantía equivalente al diez por ciento (10%) del valor 
total del contrato y con una vigencia igual al plazo de ejecución y seis (6) meses 
más, contados a partir de la fecha de suscripción del contrato. 
 

11.3 Calidad del suministro: De acuerdo con lo establecido en el artículo 2.2.1.2.3.1.15. 
del Decreto 1082 de 2015, por una cuantía equivalente al diez por ciento (10%) del 
valor del contrato, y con una vigencia igual al plazo de ejecución y seis (6) meses 
más, contados a partir de la fecha de suscripción del contrato. 

 
12 ACUERDOS COMERCIALES: 

 

 
Indique si el 
proceso está 
cobijado por 
Acuerdos 
Comerciales 

Entidad 
Estatal 
cubierta 

Valor del 
Proceso de 
Contratación 
superior al 
umbral del 
Acuerdo 
Comercial 

Excepción 
Aplicable al 
Proceso de 
Contratació
n 

Proceso de 
Contratación 
cubierto por el 
Acuerdo 
Comercial 

 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO 

 
Alianz
a 
Pacífi
co 

Chile SI NO SI NO 

México NO N/A N/A NO 

Perú SI NO SI NO 

Canadá NO N/A N/A NO 

Chile SI NO SI NO 

Corea NO N/A N/A NO 

Costa Rica SI NO SI NO 

Estados Unidos NO N/A N/A NO 

Estados AELC SI NO SI NO 

México NO N/A N/A NO 

 
Triáng
ulo 
Norte 

El 
Salvador 

NO N/A N/A NO 

Guatemal
a 

SI NO NO NO 

Honduras NO N/A NO NO 
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Indique si el 
proceso está 
cobijado por 
Acuerdos 
Comerciales 

Entidad 
Estatal 
cubierta 

Valor del 
Proceso de 
Contratación 
superior al 
umbral del 
Acuerdo 
Comercial 

Excepción 
Aplicable al 
Proceso de 
Contratació
n 

Proceso de 
Contratación 
cubierto por el 
Acuerdo 
Comercial 

Unión Europea SI NO SI NO 

Comunidad Andina N/A N/A  N/A   

 
Nota. Para el diligenciamiento consulte el manual para el manejo de los Acuerdos 
Comerciales en Procesos de Contratación.  
 
Se firma en Dosquebradas a los 15 días del mes de Mayo del año 2026 
 
Relación de los integrantes del Equipo Estructurador del Estudio Previo. 
 
 
 
JESÚS ARNOLDO RUÍZ MARÍN                
Secretario de Asuntos Administrativos       
 
 
 
DIANA XIMENA VACA RAMIREZ 
Vo.Bo. Almacenista General                                                 
 
 

 
Revisó: DANIEL FELIPE GUTIERREZ LEON 

Abogada contratista 
 
 
 
DIANA CRISTINA LARGO TABORDA 

contratista apoyo administrativo 
      


