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LA PERSONERÍA MUNICIPAL DE SARAVENA 

CERTIFICA QUE: 

Mediante las Actas de Salida de Almacén No. 87 y No. 88 del día 15/05/2026 a nombre del 
suscrito Personero Municipal, JOSÉ LUIS LASSO FONTECHA, se entregó a satisfacción a la 
Personería Municipal de Saravena los siguientes bienes e insumos de papelería, mobiliario de 
oficina y suministro de cafetería, durante la ejecución del Contrato de Suministro No. 144 de 
2026, suscrito con la empresa SERVICIOS Y SUMINISTROS DATA S.A.S. con NIT. 
901915399-9, representada legalmente por la señora SILVIA ALEJANDRA MORALES 
ARDILA, identificada con cédula de ciudadanía No 1.096.253.364 de Barrancabermeja, en 
calidad de contratista: 

ITEM DESCRIPCIÓN UNIDAD CANTIDADES 
RECIBIDAS 

SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE PAPELERÍA Y MOBILIARIO DE OFICINA 

1
Clips con plastificado de colores 
- Caja por 100 unidades. 
- Fabricados en acero recubierto con pintura plástica de colores. 
- No oxida ni mancha el papel. 

CAJA 3 

2
Clips Metálico Jumbo Mariposa 
- Presentación: 50 unidades. 
- Diseño tipo mariposa para mayor sujeción. 
- Hechos en acero resistente. 

CAJA 2 

3 

Bolígrafo desechable 
- Tinta de secado rápido. 
- Presentación: 12 unidades. 
- Cuerpo plástico ligero y cómodo para escritura continua. 

CAJA 5 

4 

Lápiz Mina Negra HB 
- Mina tipo HB, dureza media, ideal para escritura y dibujo general. 
- Composición: mezcla de grafito y arcilla, no tóxica. 
- Cuerpo: madera natural o material sintético ecológico, forma hexagonal o 
redonda, longitud aprox. 17.5 cm, diámetro 7 mm. 
- Recubrimiento: pintura no tóxica a base de agua. 
- Punta fácil de afilar sin astillarse. 
- Aplicaciones: uso escolar, profesional y artístico. 
- Producto no tóxico, apto para uso infantil. 

CAJA 2 

5 

Borrador Nata 
- Presentación por caja de 12 unidades. 
- Material suave y no abrasivo. 
- Ideal para borrar trazos de lápiz sin dañar el papel. 

CAJA 1 

6 Sacapuntas metálicos. 
- Caja x 12 unidades. 

CAJA 1 

7 Taco notas adhesivas 
- 100 hojas por taco. 

UNIDAD 4 
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ITEM DESCRIPCIÓN UNIDAD CANTIDADES 
RECIBIDAS 

- Tamaños: 76x76 mm y 3x3 cm. 
- Colores variados. 

8
Almohadilla Dactilar 
- Tinta de secado rápido. 
- Forma redonda de 7 cm de diámetro. 
- Ideal para toma de huellas digitales. 

UNIDAD 12 

9 

Grapadora 
- Capacidad para grapar hasta 20 hojas de papel bond de 75g. 
- Base plástica resistente. 
- Compatible con grapas estándar 26/6. 

UNIDAD 3 

10 

Gancho tipo grapa 26/6 
- Material: alambre metálico cobrizado. 
- Presentación: caja por 500 unidades. 
- Tamaño estándar para uso de oficina. 

CAJA 5 

11 

Saca ganchos para grapa N°10 
- Material: metálico. 
- Peso entre 33g y 75g. 
- Diseño compacto y funcional. 

UNIDAD 3 

12 

Carpeta cuatro alas desaciflcada 
Carpeta 4 alas blancas para archivo de documentos sin necesidad de 
perforación de estos, con atetas que guarde los documentos, cartulina 300 gr, 
elaboradas en cartulina desacidificada de mínimo 240 g/m2 o de propaicote de 
300 g/m2 o 320 g/m2. 

UNIDAD 74 

13 

Papel bond tamaño carta 

- Gramaje: 75 glm'. 
Tamaño: carta. 

- Presentación: resma de 500 hojas. 

UNIDAD 100 

14 
Pegante En Barra 20 Grs. 
Barra sólida, homogánea, que se esparce fácilmente, con excelente adherencia 
en papel, cartón, tejidos, fotos, sobres y etiquetas. 

UNIDAD 6 

15 
Bisturl Cortador. 
Grueso Metálico Autoajustable, Con cuchillas reemplazables, Con láminas de 18 
mm 

UNIDAD 2 

16 

Folletos institucionales. 
Diseño e Impresión de folletos institucionales con la misión, visión y contactos de 
la entidad, tamaño carta doble cara a 3 cuerpos en papel propalcotte 150 grs, full 
color. 
El diseño deberá contar con la imagen institucional de la Personería Municipal de 
Saravena. 

UNIDAD 1000 

17 
Tinta para Impresora L5590. 
- Kit Epson 4 Botellas 664 Color Negro - Cyan-Magenta — Amarillo 
- Botellas de 70 Mililitros. (Original) 

UNIDAD 6 

18 
Impresión de pendones institucionales. 
Con la misión, visión y contactos de la entidad, de 2 x 1 metro. Incluye araña en 
fibra de vidrio. 

UNIDAD 2 

19

Computador portátil. 
- Procesador Intel® CoreTM Ultra 5 225U (núcleos E de hasta 3,80 GHz núcleos 
P de hasta 4,80 GHz); 
- Sistema operativo Windows 11 Pro-64; 
- Memoria total 16 GB LPDDR5X-8533MT/s (soldado); 
- Unidad de disco primaria 512 GB SSD M.2 2280 PCIe Gen4 TLC Opal; 
- Tipo de pantalla 14" WUXGA (1920 x 1200), IPS, antirreflectante, sin capacidad 
táctil, 45 % NTSC, 400 nits, 60 Hz. 

UNIDAD 1 
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ITEM DESCRIPCIÓN UNIDAD 
CANTIDADES 
RECIBIDAS 

20 

Televisor de 50 pulgadas Smart TV. 
- Resolución de pantalla: 4K-UHD. 
- Tipo de pantalla: LED. 
- Potencia de audio: 20 Watts. 
- Tipos de puertos entradas y salidas: puerto HDMI; puerto LAN/Ethernet; puerto 
USB. 
- Opciones de conectividad: bluetooth, conexión con cable, USB, WiFi. 
- Incluye control remoto. 

UNIDAD 1 

21 

Aire acondicionado de 12000 BTU. 
- Color: Blanco 
- Tipo Consumo Energético: C 
- Capacidad de Enfriamiento: 12000 BTU 

Tipo de Motor: ON/OFF y/o Inverter 
- Voltaje: 220 V 
- Este ítem incluye su instalación. 

UNIDAD 2 

22 

Grabador de voz digital. 
- Memoria incorporada: 4 GB - 16 GB, 
- Micrófono incorporado, Graba y escucha en formato PCM linear y/o mp3, 
- Carga mediante conexión USB. 

UNIDAD 1 

23 

Descansa pies Con Movimiento. 
-3 Alturas 42,3x30,7x5cm. 
- Armazón de fierro tubular. 
- Material: Plástico (poliestireno) de alta resistencia con estructura reforzada, 
- Base antideslizante, 
- Ajustable en altura desde 0 a 16 cm, 
- Ajustable en pendiente entre los 0 y 20 °, 
- Peso aproximado entre 2 - 3 kg. 

UNIDAD 1 

24 

Mouse Ergonómico. 
- Vertical Inalámbrico 2.4G 
- Recargable USB. 
- Ancho 10 cm. Alto 9 cm. Largo 8 cm. 

UNIDAD 2 

25 

Disco duro sólido externo. 
- SSD Portátil con capacidad de 1 TB, 
- Velocidad de Lectura e Escritura igual o superior a 1000 Mbps, 
- Incluye cable USB-C. 

UNIDAD 2 

26 

Escáner de escritorio. 
- Alimentación vertical, 
- con capacidad igual o mayor a 50 hojas, 
- velocidad de escaneo igual o mayor a 35 ppm/70 ipm, 
- escaneo automático a dos caras, a blanco y negro y a color, 
- conectividad USB 3.0, 
- compatible con sistemas oLerativos Windows. 

UNIDAD 1 

27 

Sofá cama. 
- Con una estructura fabricada en madera de pino y espuma de alta densidad, 
- cuatro patas de acero y dos brazos tipo cojín, 
- con cama interna con una medida de 90 x 175 cm. 

UNIDAD 1 

28 

Mesa plegable. 
- Tipo maleta de 6 puestos, 
- fabricada en polietileno y plástico de alta densidad, 
- con mínimo 145 cm de largo, 55 de ancho y 70 de alto y, 
- estructura en acero. 

UNIDAD 2 

29 
Base Refrigerante para Portátil. 
- Para portátiles de hasta 15", 
- Ventiladores: 1, 

UNIDAD 1 
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ÍTEM DESCRIPCIÓN UNIDAD 
CANTIDADES 
RECIBIDAS 

- Conexión: USB, 
- Puertos: 2 USB, 
- Dimensiones mínimas: 260 x 360 x 45mm (Largo*Ancho*Alto), 
-Ajustable a de 2 
- 4 niveles. 
- Material: plástico y malla metálica 

30 

Botiquín primeros auxilios. 
- Tipo maleta mediana Material: Elaborado con lona de alta resistencia, forrado 
internamente. 
- Medida: Alto 25 - 27 * Ancho 35 - 37 * fondo 15- 20 
- Contenido: Morral con reflectivo y correas. 

- Color: Rojo 

Incluye: curas, venda de algodón laminado, gasa no estéril, gasa estéril, 
algodón, aplicadores, baja lenguas, alcohol, manual primeros auxilios, tapabocas 
auxiliares, cuello Thomas económico, yºdopovidona espuma, guantes no esteral, 
yodopovidona solución, agua oxigenada, tijeras, bisturí, esparadrapo, microporo, 
sale de rehidratación, venda elástica, silbato, termómetro, jeringa, acetaminofén 

UNIDAD 2 

SUMINISTRO DE CAFETERÍA 

31 

Café tostado y molido. 
Producto alimenticio elaborado a partir de granos de café (Coffea arábica o 
robusta), seleccionados, tostados y molidos, destinado a la preparación de 
bebidas de consumo humano. Presentación en empaque de 1000g. 
- Estado físico: sólido molido. 
- Color: marrón oscuro característico del café tostado. 
- Aroma: intenso y propio del café fresco. 
- Sabor: amargo agradable, con notas características según el grado de tueste. 
- Textura: molido uniforme, libre de grumos, humedad y cuerpos extraños. 100% 
café tostado y molido. 
- Sin adición de conservantes, colorantes o azúcares. 

KILO 8 

32 

Aromáticas. 
Producto alimenticio en forma de infusión instantánea, compuesto por mezcla de 
hierbas aromáticas y frutas deshidratadas, en presentación individual en sobres 
filtrantes listos para preparar bebidas calientes o frías. 
Contenido neto: caja con 20 sobres filtrantes. 
Tipos de sabores: surtidos (ejemplo: manzanilla, hierbabuena, frutos rojos, limón, 
canela, frutos tropicales, entre otros). 
Sobres individuales empacados en material grado alimenticio que conserve 
aroma y frescura. 

CAJA 5 

33 

Cafetera de Goteo. 
- Capacidad de 12 tazas (1,5 litros), 

- 900 watts de potencia, 
- Panel digital, 
- Rango de voltaje entre 110 V y 120 V, 
- Con jarra de vidrio de 12 tazas. 

UNIDAD 1 

DOTACIÓN DE PERSONAL 

37 

Chaleco Institucional. 
- Tipo: Gabardina Semi - impermeable 
- Composición: 65% poliéster — 35% algodón 

- Gramaje/Peso: 200 gdm2 a 220gr/m2 (+1- 5%) 
- Cuatro bolsillos con fuelle en la parte delantera: Dos bolsillos en la parte 
superior y dos bolsillos en la parte inferior. 
- La prenda logotipos bordados a full color, de la personería municipal de 
Saravena. 

UNIDAD 2 

CARRERA 7 CON CALLE 25 ESQUINA- BARRIO VILLA FANNY 
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Asimismo, se certifica que: 

➢ Los aires acondicionados suministrados (item 21) fueron debidamente instalados por la 

empresa SERVICIOS Y SUMINISTROS DATA S.A.S. con NIT. 901915399-9, 
representada legalmente por la señora SILVIA ALEJANDRA MORALES ARDILA, 

identificada con cédula de ciudadanía No 1.096.253.364 de Barrancabermeja, en 

calidad de contratista. La instalación fue coordinada con este despacho y se realizó en 

los puntos indicados de manera previa. 
➢ Los diseños e información de los folletos v pendones institucionales suministrados 

(ítems 16 y 18 respectivamente) fueron coordinados y aprobados con este despacho. 

JOSE LUIS LASSO FONTE 
Personero Municipal de Saravena 
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