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ASPECTOS ESPECÍFICOS DE LA ADQUISICIÓN DEL SUMINISTRO 
 

LA IMPORTANCIA QUE TIENEN LOS PRODUCTOS DE PAPELERÍA EN LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
 
En el momento en el que se hace la apertura de las labores en la dinámica administrativa y/o académica, 
cobra una gran importancia el adecuado ambiente dentro de las instalaciones de la Institución 
educativa haciendo alusión a las herramientas básicas pertinentes al material de papelería, tanto para 
el personal administrativo, docente y estudiantil. Es mediante estos productos de papelería que el 
trabajo se puede realizar de manera idónea y transmitirán la confianza de todos en cuanto la 
funcionalidad en el entorno laboral y académico. 
 
Es cierto que gracias al gran avance de las tecnologías que estamos sufriendo desde hace algunos años, 
hoy en día es difícil imaginarse un ordenador sin internet, así como no hacer uso de otro tipo de 
productos que simplifican el trabajo. Sin embargo, siempre existirán materiales imprescindibles, con 
los que no importa el tiempo que transcurra, se utilizarán hasta el fin de los días. Por este motivo,  la 
compra de los productos de papelería es una acción que influye en el correcto desarrollo de la parte 
administrativa, docente y estudiantil de la Institución Educativa. 
 
Es normal que, conforme avance el tiempo, empiecen a surgir problemas no deseados o algunos 
obstáculos que pueden dificultar que la Institución Educativa avance con efectividad, como que los 
productos de papelería este a punto de escasear o escase. Lo más importante cuando llegue esa 
situación es disponer de una solución pronta para poder continuar realizando las actividades 
administrativas y académicas, de ahí, la previsión de contar con suficiente material. 
 
En síntesis, los productos de papelería juegan un papel imprescindible en el correcto desarrollo 
y funcionamiento del entorno laboral y académico, haciendo que todas las funciones se desarrollen 
como deberían durante las actividades de la Institución Educativa. 

 
CIRCUNSTANCIAS QUE CONLLEVAN A LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA A LA ADQUISICIÓN POR 
SUMINISTRO DE PRODUCTOS DE PAPELERÍA: 
 
• Bienestar: Para el buen desempeño de las funciones propias administrativas y académicas, en 

aras del cumplimiento de los fines misionales de la INSTITUCIÓN EDUCATIVA, se requiere de la 
adquisición de bienes de Productos de Papelería para la institución educativa. 
 

• Productividad y desempeño: Con los productos de Papelería adecuados, ello permite que la 
IE aumente el desempeño de las actividades administrativas y académicas que se realizan dentro 
de la institución educativa, ya que ambientes de trabajo adecuados generan seguridad y 
comodidad, factores importantes al momento de llevar a cabo las labores cotidianas en la IE. 

 
Regulatorio: 
 
• NORMA TÉCNICA COLOMBIANA - NTC 5397 del 22-12-2005. MATERIALES PARA DOCUMENTOS DE 

ARCHIVO CON SOPORTE EN PAPEL. CARACTERÍSTICAS DE CALIDAD. 
 

• NORMA TÉCNICA APLICABLES A CADA PRODUCTO.  
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Técnico:  
 

La adquisición por suministro de Productos de Papelería, técnicamente se fomenta en lo siguiente: 
 
Objetivo General:  
 
Garantiza el normal funcionamiento, la atención adecuada y oportuna a la comunidad educativa.  
 
Objetivo Específico: 
 
Asegurar las condiciones y materiales en las labores administrativa y académica, para el óptimo 
desarrollo de las actividades en cada dinámica. 
 
Ficha Técnica:  
 
El presente cuadro establece las descripciones de cada producto, como también la unidad de medida 
y cantidades respectivamente: 
 

ÍTEM DESCRIPCIÓN 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD 

1 Marcador borrable para tablero recargable Ref.350 color 
negro - Grosor del trazo: 1.5 A 3 mm aprox 

Caja X 10 2 

2 
Marcador borrable para tablero recargable Ref.350 color 
azul - Grosor del trazo: 1.5 A 3 mm aprox Caja X 10 2 

3 Marcador borrable para tablero recargable Ref.350 color 
rojo - Grosor del trazo: 1.5 A 3 mm aprox 

Caja X 10 2 

4 Borrador magnético de carita feliz para tablero Unidad 50 

5 
Carpeta plástica tipo sobre con botón tamaño oficio 
colores surtidos unisex 

Unidad 50 

6 
Cartuchera en lona diseño liso tipo sobre colores surtidos 
sin estampado medidas largo 22cm-ancho 12 cm Unidad 50 

7 
Cuaderno cuadriculado argollado x 80 hojas modelo 
imágenes línea Masculino 

Unidad 25 

8 
Cuaderno cuadriculado argollado x 80 hojas modelo 
imágenes línea 
femenino 

Unidad 30 

9 
Bolígrafo tinta negro modelo OE-077F semi gel, grosor del 
trazo 0.7 MM. Caja X 12 6 

10 
Lápiz de madera escritura mina negra reforzada modelo 
HB#2 Caja X 12 6 

11 Borrador de nata modelo 024 Caja X 20 3 
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12 Tajalapiz con deposito con cuchilla de acero inoxidable Unidad 60 

13 Tinta para marcador de tablero borrable ref. Bt500 color 
negro por 500ml 

Unidad 
2 

14 
Tinta para marcador de tablero borrable ref. Bt500 color 
azul por 500ml 

Unidad 
2 

15 
Tinta para marcador de tablero borrable ref. Bt500 color 
Rojo por 500ml Unidad 2 

16 
Cinta ancha transparente modelo BP por 100metros largo 
160m x 4.8 cm. 

Unidad 
6 

17 Pliegos de Carton cartulina Unidad 12 

18 
Marcador permanente tipo de punta Biselada ref. oe -520 
color rojo. Caja x 10 Unidades. Caja 

Caja X 10 1 

19 Marcador punta fina de 0,9 mm sharpie color negro Unidad 4 

20 
Carpetas plasticas legajadora tamaño oficio ref. ME 0-0705 
color rojo. 

Unidad 20 

21 
Carpetas plasticas legajadora capacidad 2,5cm tamaño 
oficio ref. ME 0-0705 color amarillo. 

Unidad 20 

22 
Carpetas plasticas legajadora 
capacidad 2,5cm tamaño oficio ref. ME 0-0705 color 
naranja. 

Unidad 20 

23 
Carpetas plasticas legajadora 
capacidad 2,5cm tamaño oficio ref. ME 0-0705 color azul 
rey 

Paquete 20 

24 
Carpetas plasticas legajadora 
capacidad 2,5cm tamaño oficio ref. ME 0-0705 color verde 
limon 

Paquete 20 

25 
Carpetas plasticas legajadora capacidad 2,5cm tamaño 
oficio ref. ME 0-0705 color blancas 

Paquete 
20 

26 
Carpetas plasticas legajadora capacidad 2,5cm tamaño 
oficio ref. ME 0-0705 10 de cada color- roja, 
verde oscuro, naranja,amarillo. 

Unidad 
40 

27 Carpetas plasticas legajadora capacidad 2,5cm tamaño 
oficio ref. ME 0-0705 2 de cada una colores pasteles Unidad 20 

28 Carpetas color cafe de carton tamaño oficio Unidad 12 

29 Escarcha Brillantina Tubo Colores surtidos Unidad 12 

30 Tinta para sellos x500 cc negro Paquete 1 

31 Tinta impresora original modelo 664 Color negro Unidad 2 

32 Tinta impresora original modelo 664 Color azul Unidad 2 
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33 
Tinta impresora original modelo 664 Color amarillo Paquete 

2 

34 Tinta impresora original modelo 664 Color rojo Unidad 2 

35 Tinta impresora original modelo 544 Color negro Unidad 5 

36 Tinta impresora original modelo 544 Color rojo Unidad 2 

37 Tinta impresora original modelo 544 Color amarillo Unidad 2 

38 Tinta impresora original modelo 544 Color azul Unidad 2 

39 Vinilo acrílico x 125 gramos color negro Unidad 2 

40 Vinilo acrílico x 125 gramos color blanco Unidad 2 

41 Vinilo acrílico x 125 gramos coloramarillo Unidad 2 

42 Vinilo acrílico x 125 gramos color azul Unidad 2 

43 Vinilo acrílico x 125 gramos color rojo Unidad 2 

44 Chinches plastificado cajax50unidades Caja 10 

45 Colbon liquido x 250gramos Unidad 6 

46 
Caja x10 resmas de 500 hojas tamaño carta 
(21.6x27.9cm)tipo de papel Bond color blanco, gramaje 
75g/m² ,peso 23,54kg. 

Caja 5 

47 
Caja x10 resmas de 500 hojas tamaño oficio 
(21.6x33cm)tipo de papel Bond color blanco, gramaje 
75g/m² ,peso 2,78kg. 

Caja 2 

48 
cajas de archivo inactivo X-200 n° 12(40.5 cms 
largox21cms anchox26 cms alto) 

Unidad 60 

49 
Carpeta 4 aletas para achivo color Blancas en Propalcote 
de 300 grs 

Unidad 500 



 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA MANUEL ELKIN 
PATARROYO 

 - 
GIRARDOT 

MODELO INTEGRADO DE PLANEACIÓN 
Y GESTIÓN - MIPG 

  

PROCESO OPERATIVO 
APOYO CONTRACTUAL CÓDIGO: 

FOR- RC-02.1 

VERSIÓN: 1 
Vigente desde: 

02/01/2026 ANEXO TÉCNICO - ESTUDIO DEL SECTOR 

 

 “Dios, Patria y Ciencia” 
Km 2 Vía Tocaima – Barrio Diamante  

Girardot – Cundinamarca 
  
 

Página 5 de 6  

50 
Toner Generico Para Hp laser JetP1002-03-04-05 referencia 
CB435A-CB436A-CE285A 

Unidad 4 

51 Toner para impresora laser Jet referencia 107w Unidad 3 

52 
Tonner para impresora referencia 151A HP laserjet 
MFP4103 

Unidad 3 

53 Tonner para impresora referencia HP laserjet 137FNW Unidad 3 

54 Formatos imprenta permisos inferior a un dia Unidad 1000 

55 Formatos imprenta permisos superiores a dias Unidad 1000 

56 Formatos imprenta citación de acudientes Unidad 1300 

57 Formatos imprenta salidas de estudiantes 
Unidad 

1300 

58 
Tablero en acrilico cuadriculado para pared perfil en 
aluminio medidas 120*160 

Unidad 5 

59 Rollo de cabuya en polipropileno* 500 mts color amarilla Unidad 1 

60 Rollo de pita piola cuerda hilo* 200 metros Unidad 2 

61 Rollo de nylon * 100 metros Unidad 5 

62 Pares de Pilas AAA Unidad 6 

63 Pares de pilas tipo C de 1.5 Volts Unidad 2 

64 
Pincel de mango largo color natural en madera N°5 cerda 
plana 

Unidad 12 

65 
Pincel de mango largo color natural en madera N°10 cerda 
redonda Unidad 12 
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66 
Organizador de Escritorio De Metal Con Cinco Niveles Para 
Documentos Y Suministros 

Unidad 1 

67 Papel opalina por 100hojas tamaño cartax240g Unidad 2 

 
Nota: Cada producto adquirido debe estar debidamente empacado al momento de la entrega de 
acuerdo con la descripción. 
 
Lugar de Entrega:  
 
Zona urbana, Sede principal ubicada en el Km 2 vía Tocaima Barrio Diamante, municipio Girardot – 
Cundinamarca. 
 
Población Beneficiaria: 
 
Comunidad educativa.                                                                                         
 
Plazo:  
 
CIENTO SETENTA Y SIETE (177) DÍAS CALENDARIO, previa suscripción del acta de inicio. 
 
Código de la UNSPSC:  
 
El código del servicio requerido que se define en el Clasificador de Bienes y Servicios es: 
 

Descripción Producto Código Producto 
Papel de imprenta y papel de escribir 14111500 

Suministros de dibujo 44111800 
Suministros de escritorio 44121600 
Instrumentos de escritura 44121700 

Suministro Para impresora, fax y fotocopiadora 44103100 
 
OBJETO: ADQUISICIÓN POR SUMINISTRO DE PRODUCTOS DE PAPELERIA, PARA GARANTIZAR LA 
BUENA MARCHA DE LAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS Y ADMINISTRATIVAS DE LA INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA MANUEL ELKIN PATARROYO DEL MUNICIPIO DE GIRARDOT – CUNDINAMARCA. 
 
PRESUPUESTO OFICIAL: CATORCE MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS 
PESOS $ 14.999.500 M/CTE. 
 
FORMA DE PAGO:  UN (1) pago por el 50% del valor del contrato a la primera entrega y UN (1) ULTIMO 
pago por el 50% restante del valor del contrato a la entrega final, previa acta de recibo de los bienes a 
satisfacción e informe por la supervisión junto con los demás soportes de ley. 
 

 


