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ASPECTOS ESPECIFICOS DE LA ADQUISICION DE LA COMPRAVENTA
LA IMPORTANCIA QUE TIENEN LOS PRODUCTOS DE PAPELERIA EN LA INSTITUCION EDUCATIVA

Enelmomento enelque se hace laapertura de las labores en la dinamica administrativay/o académica,
cobra una gran importancia el adecuado ambiente dentro de las instalaciones de la Institucion
educativa haciendo alusién a las herramientas basicas pertinentes al material de papeleria, tanto para
el personal administrativo, docente y estudiantil. Es mediante estos productos de papeleria que el
trabajo se puede realizar de manera idénea y transmitirdn la confianza de todos en cuanto la
funcionalidad en el entorno laboral y académico.

Es cierto que gracias al gran avance de las tecnologias que estamos sufriendo desde hace algunos afos,
hoy en dia es dificil imaginarse un ordenador sin internet, asi como no hacer uso de otro tipo de
productos que simplifican el trabajo. Sin embargo, siempre existiran materiales imprescindibles, con
los que no importa el tiempo que transcurra, se utilizaran hasta el fin de los dias. Por este motivo, la
compra de los productos de papeleria es una accion que influye en el correcto desarrollo de la parte
administrativa, docente y estudiantil de la Institucién Educativa.

Es normal que, conforme avance el tiempo, empiecen a surgir problemas no deseados o algunos
obstaculos que pueden dificultar que la Institucidon Educativa avance con efectividad, como que los
productos de papeleria este a punto de escasear o escase. Lo mdas importante cuando llegue esa
situacion es disponer de una solucidén pronta para poder continuar realizando las actividades
administrativas y académicas, de ahi, la previsién de contar con suficiente material.

En sintesis, los productos de papeleria juegan un papel imprescindible en el correcto desarrollo
y funcionamiento del entorno laboral y académico, haciendo que todas las funciones se desarrollen
como deberian durante las actividades de la Institucion Educativa.

CIRCUNSTANCIAS QUE CONLLEVAN A LA INSTITUCION EDUCATIVA A LA ADQUISICION POR
COMPRA DE PRODUCTOS DE PAPELERIA:

e Bienestar: Para el buen desempefio de las funciones propias administrativas y académicas, en
aras del cumplimiento de los fines misionales de la INSTITUCION EDUCATIVA, se requiere de la
adquisicion de bienes de Productos de Papeleria para la institucién educativa.

e Productividad y desempeno: Con los Productos de Papeleria adecuados, ello permite que la
IE aumente el desempeiio de las actividades administrativas y académicas que se realizan dentro
de la institucién 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 TECNICA COLOMBIANA - NTC 5397 del 22-12-2005. MATERIALES PARA DOCUMENTOS DE
ARCHIVO CON SOPORTE EN PAPEL. CARACTERISTICAS DE CALIDAD.

. NORMA TECNICA APLICABLES A CADA PRODUCTO.
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Técnico:

La adquisicion por compra de Productos de Papeleria, técnicamente se fomenta en lo siguiente:

Objetivo General:

Garantiza el normal funcionamiento, la atencién adecuaday oportuna a la comunidad educativa.

Objetivo Especifico:
Asegurar las condiciones y materiales en las labores administrativa y académica, para el 6ptimo
desarrollo de las actividades en cada dinamica.

Ficha Técnica:

El presente cuadro establece las descripciones de cada producto, como también la unidad de medida
y cantidades respectivamente:

ITEM

DESCRIPCION

UNIDAD DE
MEDIDA

CANTIDAD

CARPETAS PLASTICAS SURTIDAS OFICIO
DESCRIPCION DEL PRODUCTO MATERIAL:
Carpeta legajadora plastica con gancho
plastico que se adapta en tres
posiciones, medidas: 21.59x33.56,
capacidad: 2.5cm o 200 hojas, tamaio
oficio.

UNIDAD

200

CARTULINA BRISTOL 1/8 * 10 SURTIDA
DESCRIPCION DEL PRODUCTO MATERIAL:
Cartulina Bristol, tamafio: 1/8, 5 colores
surtidos.

UNIDAD

80

CARTULINA BRISTOL PLIEGOS SURTIDAS
DESCRIPCION DEL PRODUCTO MATERIAL:
Cartulina Bristol, tamafio: pliego, 5 colores
surtidos.

UNIDAD

80

RESALTADOR EN  COLOR  SURTIDO
DESCRIPCION DEL PRODUCTO MATERIAL:
Marcadores fluorescentes de punta
biselada, colores surtidos

UNIDAD

100

CAJA RESMAS TAMANO CARTA X 10 UNI.
DESCRIPCION DEL PRODUCTO MATERIAL:
Caja de 10 resmas de papel tamafio carta
(8.8.5 x11 pulgadas) Caja por 10 resmas de
500 hojas cada una
¢ Usos: Ideal para impresiones laser, inkjet,
fotocopiado, fax, preimpresidon offset vy
escritura manual en oficina o en el hogar
e Forma de empleo: Compatible con
tecnologias de impresion y copiado de uso

CAJA

comun

25
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RESMAS TAMANA OFICIO X 10 UNID.
DESCRIPCION DEL PRODUCTO MATERIAL:
Caja de 10 resmas de papel tamafio oficio
6 (8.5 x 13 pulgadas) una solucién ideal para CAIA 10
tus necesidades de impresidn y fotocopiado.
Cada caja contiene 10 resmas de papel
multipropdsito, Con un gramaje de 75 g,

SOBRE DE MANILA TAMANO CARTA POR
PAQUETES DESCRIPCION DEL PRODUCTO

7 MATERIAL: Sobre de manila, paquete x 100 PAQUETE 15
und, ref: carta especial, medidas:
25cmx31cm

SOBRE DE MANILA TAMANO OFICIO POR
PAQUETES DESCRIPCION DEL PRODUCTO
8 MATERIAL: Sobre de manila, paquete x 100 PAQUETE 20
und, ref: oficio, medidas: 25cmx35cm
PEGANTE PEQUENO (EGA) DESCRIPCION
DEL PRODUCTO
9 MATERIAL: Pegante blanco universal, UNIDAD 30
tamaiio. 40 gr, no toéxico

PEGANTE MEDIANO (EGA) DESCRIPCION DEL
PRODUCTO

10 MATERIAL: Pegante blanco universal, UNIDAD 30

tamafio. 120 gr, no téxico

CARPETAS DE CARTON TAMARNO OFICIO
11 DESCRIPCION DEL PRODUCTOIIVIATERIAL: UNIDAD 50
Carpetas elaboradas en carton kraft o
propalcote, tamafio oficio, sin pestafias.
CAJAS DE CARTON TAMARNO OFICIO PARA
ARCHIVOS DESCRIPCION DEL PRODUCTO
12 | MATERIAL: Cajas archivadoras tamafio UNIDAD 20
oficio, en carton grueso, con tapa,
reforzadas para almacenamiento

PEGASTIC PEQUENO DESCRIPCION DEL
PRODUCTO

13 MATERIAL: Barra adhesiva, presentacion de UNIDAD 30
10 g, para uso escolar y de oficina.

CAJAS DE ESFERO NEGRO DESCRIPCION DEL
PRODUCTO

14 | MATERIAL: Caja con 12 boligrafos de tinta CAJA 30
negra, punta fina, punta 1.0 mm, disefio
triangular, cuerpo plastico de color negro.
CAJAS DE LAPIZ NEGRO DESCRIPCION DEL
PRODUCTO

15 | MATERIAL: Caja con 12 lapices de grafito CAJA 30
negro, mina HB, cuerpo redondo, borrador
de color, punta resistente.
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MARCADORES PERMANENTES SURTIDOS
DESCRIPCION DEL PRODUCTO MATERIAL:
Caja con 10 Marcadores de tinta
permanente en colores surtidos, punta
biselada, 3 anchos de linea

CAJA

12

17

CAJA DE CHINCHES PLASTIFICADOS x 50 und
colores surtidos

CAJA

18

COSEDORAS METALICAS MEDIANAS
OFICINA DESCRIPCION DEL PRODUCTO
MATERIAL: perforadora metdlica, capacidad
de 20 hojas

UNIDAD

12

19

PAPEL SEDA SURTIDAS DESCRIPCION DEL
PRODUCTO MATERIAL: Papeles de seda en
colores variados, tamano estandar

UNIDAD

200

20

PAPEL SILUETA PLIEGOS DESCRIPCION DEL
PRODUCTO MATERIAL: Papeles de silueta en
colores variados, tamafio estandar

UNIDAD

200

21

PAPEL IRIS POR PLIEGOS DESCRIPCION DEL
PRODUCTO

MATERIAL: Cartulina
surtidos, tamafio: pliego.

especial, colores

UNIDAD

40

22

COLBON POR KILOS DESCRIPCION DEL
PRODUCTO

MATERIAL:  Adhesivo liquido
(Colbdn), presentacion de 1 kg.

blanco

UNIDAD

12

23

FOAMY POR PLIEGOS ESCARCHADOS DE
COLORES DESCRIPCION DEL PRODUCTO
MATERIAL: Laminas de foamy
escarchado, colores surtidos, tamafo pliego.

UNIDAD

50

24

CARTON  CARTULINA POR  PLIEGOS
DESCRIPCION DEL PRODUCTO MATERIAL:
Ldminas de carton  cartulina, gramaje
medio, color: blanco-café, tamafio pliego.

UNIDAD

30

25

CINTA EMPAQUE 48*100 DESCRIPCION DEL
PRODUCTO:

cinta adhesiva transparente de 48mm de
ancho por 100 metros de largo

UNIDAD

50

26

CINTA DE ENMASCARAR 48*20
DESCRIPCION DEL PRODUCTO:
cinta adhesiva de 48mm de ancho por 20
metros de largo.

UNIDAD

50

27

GANCHO LEGAJADOR PLASTICO
DESCRIPCION DEL PRODUCTO
MATERIAL: Gancho legajador plastico, bolsa
x 20 und

PAQUETE

10

28

GLOBOS COLORES SURTIDOS R12
DESCRIPCION DEL PRODUCTO MATERIAL:
Paquetes de 12 unidades colores surtidos

PAQUETE

R12

20
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VINILOS COLORES SURTIDOS 1 KILO
29 DESCRIPCION DEL PRODUCTO MATERIAL: UNIDAD 30
Unidades
VINILOS COLORES SURTIDOS DESCRIPCION
DEL PRODUCTO MATERIAL: VINILO ACRILICO
DIFERENTES COLORES 125 GR (10 DE COLOR
30 AMARILLO, 10 DE COLOR ROJO, 10 DE UNIDAD 80
COLOR AZUL, 10 DE COLOR NEGRO, 10 DE
COLOR CAFE, 10 DE COLOR VERDE Y 10 DE
COLOR BLANCO).
VINILOS COLORES SURTIDOS AMARILLO, GALON 100
31 AZUL, ROJO, BLANCO Y NEGRO 2 POR CADA ramos 10
COLOR &
PINCELES DE DIFERENTES TAMARNOS
32 REDONDOS No.8 UNIDAD 10
33 PINCELES POR JUEGOS X 10 UNIDADES JUEGOS 10
34 PINCELES DE CABEZA PLANA No. 8 Y No. 12 UNIDAD 10
35 PINCELES DE CABEZA PLANA No. 8 Y No. 12 UNIDAD 10
KIT DE JUEGO DE PINCELES DE PUNTA
. NIDAD 2
36 SINTETICA COLOR NARANJA v
ROLLO PAPEL KRAFT PLIEGOS DESCRIPCION
DEL PRODUCTO
37 ROLLO 2
MATERIAL: 60 gramos / 200 metros.30
pulgadas
GLOBOS R12  SEMPERTEX COLORES
38 VARIADOS 30 CM PAQUETES >
39 | GLOBOS R12 DE 50 UNIDADES COLOR AZUL PAQUETES 2
40 GLOBOS R12 DE 50 UNIDADES COLOR ROJO PAQUETES 2
GLOBOS R12 DE 50 UNIDADES COLOR
41 AMARILLO PAQUETES 2
GLOBOS TIPO FIESTA 60 UNIDADES LATEX
42 |TAMANO 9-12 PULGADAS COLORES UNIDAD 60
SURTIDOS
43 CARRETE DE NYLON CALIBRE 0,5 MM 100 CARRETES 4
MTS
PAQUETES DE PAPEL OPALINA TAMARNO
44 PAQUETES 50
CARTA (25 HOJAS) DE 220 GR Q
CAJAS DE BOLIGRAFO DESCRIPCION DEL
PRODUCTO
45 | MATERIAL: Caja con 12 boligrafos Roller Pen CAJA 2
0,7 mm
Ref. OE-020 tinta negra
MARCADOR RECARGABLE PARA TABLERO,
PUNTA REDONDA entre 1,5 y 3 mm TINTA
46 BORRABLE BT 10,30,100, COLOR NEGRO UNIDAD 100
para superficies blancas, cristal y metalicas
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TINTA RECARGABLE Edding PARA
47 MARCADOR NEGRO bt 100 ml BORRABLE a UNIDAD 30
base de alcohol de secado rapido.
CUADERNO ARGOLLADO DE 100 HOJAS
BLANCAS EN PAPEL BOND DE 56 gr/m2,
48 Tamafio 28,0 x 21,0 cm. Disefo UNIDAD 100
cuadriculado.
BORRADOR PARA TABLERO ACRILICO
49 MEDIANO UNIDAD 100
NOTAS ADHESIVAS REMOVIBLES DE
50 COLORES 400 UNIDAD 15
HOJAS (3"X3" (7,6 X 7,6 CM)
51 CARTUCHERA 2 BOLSILLOS UNICOLOR UNIDAD 100
KITS DE JUEGOS DIDACTICOS PREESCOLAR
52 PARA UNIDAD 28
MOTRICIDAD FINA MONTESORI
JUEGOS DE MESA, DOMINO, TANGRAM,
53 CUBOS DE RUBIK, JENGA PARA PRIMARIA UNIDAD 78
CALIDAD AAA
KITS DE GEOMETRIA REGLA,
54 TRANSPORTADOR, COMPAS, LAPIZ, UNIDAD 72
ESCUADRA,
LIBRETAS CON LAPICERO
55 | 7X13,5 CM (Libreta Ecoldgica Argollada Con UNIDAD 10
Boligrafo Negro).
56 LIBRETAS INFANTILES CON LAPICERQOS UNIDAD 100
57 PLIEGOS DE CARTULINA POR DOCENA PAQUETES 3
PLIEGOS DE PAPEL IRIS COLORES SURTIDOS
58 POR DOCENA PAQUETES 3
59 FOMMY ESCARCHADO POR PLIEGOS COLOR UNIDAD 5
NEGRO
FOMMY ESCARCHADO POR PLIEGOS COLOR
60 AMARILLO UNIDAD 5
FOMMY ESCARCHADO POR PLIEGOS COLOR
61 PLATEADO UNIDAD 5
FOMMY ESCARCHADO POR PLIEGOS COLOR
62 DORADO UNIDAD 5
63 FOMMY ESCARCHADO POR PLIEGOS COLOR UNIDAD 5
AZUL
64 TINTA PARA IMPRESORA EPSON L31110 UNIDAD 3
T544-320 MAGENTA
65 TINTA PARA IMPRESORA EPSON T5AA- UNIDAD 3
220 CIAN
66 TINTA PARA IMPRESORA T544-420 UNIDAD 3
AMARILLO
7 TINTA PARA IMPRESORA T544-120 UNIDAD 6
NEGRO
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Nota: Cada producto adquirido debe estar debidamente empacado al momento de la entrega de
acuerdo con la descripcion.

Lugar de Entrega:

Sede Principal Institucidon Educativa Técnica Francisco Manzanera Henriquez ubicada en el Km 1 via
Narifio en Girardot — Cundinamarca.

Poblacion Beneficiaria:
Comunidad educativa.
Plazo: DIEZ (10) DIAS CALENDARIO, previa suscripcién del acta de inicio.

Cédigo de la UNSPSC:

El codigo del servicio requerido que se define en el Clasificador de Bienes y Servicios es:

Descripcién Producto Codigo Producto
Papel de imprentay papel de escribir 14111500
Suministros de dibujo 44111800
Suministros de escritorio 44121600
Instrumentos de escritura 44121700

OBJETO: ADQUISICION POR COMPRA DE PRODUCTOS DE PAPELERIA PARA GARANTIZAR LA BUENA
MARCHA DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
TECNICA FRANCISCO MANZANERA HENRIQUEZ DE GIRARDOT — CUNDINAMARCA.

PRESUPUESTO OFICIAL: VEINTISEIS MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y SEIS MIL SETECIENTOS
DIEZ PESOS $ 26.956.710 M/CTE.

FORMA DE PAGO: UN (1) PAGO previa acta de recibo del bien a satisfaccion, informe por la
supervision junto con los demas soportes de ley.
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