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FICHA TECNICA
CONDICIONES TECNICAS MINIMAS A CONTRATAR

Para la presentacion de la oferta y la ejecucion del contrato, los proponentes deberan tener en cuenta
las especificaciones técnicas minimas establecidas en el presente anexo, las cuales corresponden a
los bienes que podran ser requeridos por la Entidad durante la ejecucién contractual.

El presente proceso se adelantara bajo la modalidad de monto agotable, razén por la cual la Entidad
no establece cantidades fijas, minimas ni maximas a adquirir. Los bienes seran solicitados mediante
pedidos parciales, de acuerdo con las necesidades reales de las dependencias participantes, la
disponibilidad presupuestal asignada a cada una de ellas y las medidas de control del consumo de
elementos de oficina implementadas en el marco del Plan de Austeridad en el Gasto para la vigencia

2026. )
FICHA TECNICA PAPELERIA
PRODUCTO / UNIDAD DE
ITEM SERVICIO DESCRIPCION DEL PRODUCTO / SERVICIO MEDIDA
Almohadilla dactilar no recargable, de forma redonda, con fieltro
ALMOHADILLA especngl para estampar hyellas nitidas. Np -en:sucu‘a los dgdps y
1 su residuo sobre los mismos es de facil limpieza. Minimo: Unidad
DACTILAR i Sadl
Diametro 50 mm redonda, carcasa plastica con tapa, secado
rapido, facil limpieza.
2 ALMOHADILLA Almohadilla sin entintar en fieltro, alto nivel de absorcion, Unidad - 70mm x
PARA SELLOS entintado uniforme. 110mm
BANDA ELASTICA Peso aproximado: 300 gramos. Tamafio No. 22 o equivalente Ny
3 DE CAUCHO . naZO iR ' : q | Paquete X 300GR
SILICONADA SN0,
BANDERITAS
AUTOADHERIBLES | Tipo: notas adhesivas, se puede escribir sobre ellas, semi
B MARCADOR DE transparentes que no cubren el documento, 125 sefiales cada Unidad
PAGINA 5 una de 1.27 cm x 4.3 cm, 5 colores neon.
COLORES
5 EXCLUIDO EXCLUIDO
6 BISTURI Bisturi de cuerpo minimo de 18 mm, alma metalica, Unidad
CORTAPAPEL encauchetado.
Block de notas tamafio media carta, elaborado en papel bond, Block X G 80
BLOCK DE NOTAS | papel reciclado o equivalente, con hojas debidamente sujetas en hosks
7 TAMANO MEDIA la parte superior mediante adhesivo que permita desprenderlas g
CARTA facilmente sin deteriorarlas. Con tapas blandas o duras y minimo
80 hojas por block.
BOLIGRAFO Boligrafo retractil, tinta color negro, punta de 1 mm, cuerpo
8 RETRACTIL TINTA | translicido o equivalente, secado rapido, agarre ergonomico, caja Caja x12 und
COLOR NEGRO por 12 unidades.
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FICHA TECNICA PAPELERIA
3 PRODUCTO / UNIDAD DE
ITEM SERVICIO DESCRIPCION DEL PRODUCTO / SERVICIO MEDIDA
BOLIGRAFO Boligrafo retractil, tinta color rojo, punta de 1 mm, cuerpo
9 RETRACTIL TINTA | transldcido o equivalente, secado rapido, agarre ergonomico, caja Caja x12 und
COLOR ROJO por 12 unidades.
BLOCK ; :
10 CUADRICULADO zlrtrj‘n':ﬁ:lo ::dh;éa: n?O. papel bond 56 gr, altura 1 cm, ancho 20,8 Unidad
OFICIO Agis :
11 BORRADOR DE Borrador para lapiz, en goma color blanco, para borrar diversos Unidad
NATA tipos de papel, lapiz de grafito y lapiz de color.
BORRADOR PARA 5 4 ; .
12 TINTA CON EE: tzr::f:a:fepr«:. borrador para tinta. Debe llevar escobilla. Unidad
ESCOBILLA P ‘
CAJA GRAPAS
ESTANDAR Tipo: grapa estandar 26/6, metalica galvanizada, caja por 5.000 :
1e GALVANIZADA | unidades. BN
PLATEADA
Cinta de enmascarar profesional fabricada en papel crepé o
material equivalente, adhesivo de facil aplicacion y remocion sin
Sl dejar residuos sobre superficies limpias. Ancho de 24 mm
14 ENMASCARAR i ; P e | Rollox 40 mts
longitud minima de 40 metros por rollo. Resistente al rasgado
PROFESIONAL g 7 y
durante la aplicacion, con buena adherencia sobre superficies
lisas y secas.
CINTA DE Tipo: cinta. Excelente para envolver, pegar, sellar, empacar, fijar,
15 POLIPROPILENO | reparar, sujetar y atar. Ideal para uso de empaque y embalaje. Rollo x 100 mts
PARA EMPAQUE | Rollo: 48 mm x 100 mts.
Ancho: 12 milimetros x largo: 40 metros. Facil corte. El empaque
16 CINTA ADHESIVA | debera estar rotulado, indicando como minimo nimero de lote, Rollo X 40 mts
TRANSPARENTE | fecha de fabricacion, tipo de producto, cantidad de cinta por rollo
(ancho por largo), nombre del fabricante o importador.
Elaborado en alambre bajo carbono, fleje Iamina, pintura tipo
17 CHINCHE CAJAX | esmalte. Longitud total: 9.0 mm. Diametro cuerpo: 1.05 mm. sy 30 ind
50 UND Diametro de cabeza: 10 mm. Colores: blanco, amarillo, rojo, 4
verde, azul, naranja, negro, dorado, niquelado.
CLIP ESTANDAR S TR g = :
18 PEQUERO Tipo: clip. Material: alambre galvanizado. Caja x 100 und
19 = %Q?POSA Tipo: clip. Material: alambre galvanizado. Caja x 50 und
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FICHA TECNICA PAPELERIA

iTEM

PRODUCTO /
SERVICIO

DESCRIPCION DEL PRODUCTO / SERVICIO

UNIDAD DE
MEDIDA

20

COSEDORA
MANUAL

Cosedora manual metalica de alta resistencia, capacidad minima
de grapado de 25 hojas tamafio carta, base antideslizante,
sistema de carga posterior, compatible con grapa estandar 26/6,
mecanismo resistente al uso continuo.

Unidad

21

FECHADOR
MANUAL

Fechador manual de autoentintado o entintado manual, fabricado
en material plastico de alta resistencia o metalico. Altura minima
de cifra de 5 mm. Configuracion de fecha en formato DD/MM/AA.
Idioma espariol. La fecha debera permitir ajuste como minimo
desde el aio 2019 en adelante. Impresion clara y legible, sistema
de ajuste manual de dia, mes y afio mediante bandas giratorias.
Estructura resistente al uso continuo en oficinas. Tinta
reemplazable o recargable. Disefio ergonoémico para facil
manipulacion.

Unidad

22

HUMEDECEDOR
DACTILAR DE
GLICERINA

Peso: mayor o igual a 50 gr, material de la carcasa en plastico y
glicerina redonda.

Unidad

23

LAPIZ CON MINA
DE COLOR ROJO

El lapiz debe tener un borrador en uno de sus extremos. Sus
partes no se pueden despegar, desunir, desmoronar o romper en
condiciones normales de uso. Material: madera reforestada
certificado con el FSC “Forest Stewardship Council’ o
certificacion equivalente en uso de madera reforestada. El
proponente debera adjuntar certificado de fabricante con la
propuesta.

Unidad

24

LAPIZ NEGRO N.2

De madera de manejo forestal sostenible certificado, material
ceramico, grafito, madera, guarnicion de aluminio y goma
sintética. Debera contar con identificacion del fabricante o del
producto en el cuerpo del lapiz. Anexar ficha técnica del
fabricante, brochure o captura de pantalla de la pagina web del
fabricante. Material: madera reforestada certificado con el FSC
“Forest Stewardship Council” o certificacion equivalente en uso
de madera reforestada. El proponente debera adjuntar certificado
de fabricante con la propuesta.

Unidad

25

LIBRO DE
ANOTACIONES X
300 FOLIOS

Conjunto de hojas papel bond debidamente encuadernadas,
protegido con tapas duras, denominadas cubierta, utilizado para
el registro, control y verificacion de informacion contable. Tipo de
pre-impresion del papel: rayado. El libro debe tener en la parte
superior del margen derecho la numeracion de cada pagina del
No. 001 al 300.

Unidad, 150 hojas
con 300 folios.

26

MARCADOR
BORRABLE

Tipo: marcador seco borrable. Secado rapido y facil borrado,
colores varios, punta biselada de 3 anchos de linea, rinde mas de
500 mts de escritura. Anexar ficha de fabricante.

Unidad
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FICHA TECNICA PAPELERIA

ITEM

PRODUCTO/
SERVICIO

DESCRIPCION DEL PRODUCTO / SERVICIO

UNIDAD DE
MEDIDA

27

MARCADOR
PERMANENTE

Colores varios. Tipo: tinta permanente desechable. Rapido
secado, punta fina. No se hunde ni abre. Rinde mas de 450 mts.
Marca con precision vidrio, metal, papel, madera, etc. Anexar
ficha técnica del fabricante, brochure o captura de pantalla de la
pagina web del fabricante.

Unidad

28

MARCADOR
PERMANENTE
PUNTA FINA

Instrumento para escribir que tiene un depdsito de tinta,
suministrada por capilaridad a través de una punta en material
poroso. No cuenta con repuesto de tinta sustituible, por lo cual
esta disefiado para desecharse una vez se acaba la tinta del
deposito. Tipo: tinta permanente desechable.

Caja x 4 und

29

NUMERADOR

Numerador de 4 mm con estructura metalica, 6 bandas en caucho
vulcanizado de alta resistencia, ruedas plasticas e incluye los
simbolos mas usados en sus bandas y sin leyenda comercial.

Unidad

30

PAPEL BOND
TAMANO CARTA

Papel bond tamario carta, color blanco, gramaje de 75 g/m?.
Fabricado a partir de fibra responsable, reciclada, fibra de cafna
de azucar o material equivalente ambientalmente sostenible.
Producto reciclable y biodegradable. Libre de cloro elemental o
procesos equivalentes de blanqueamiento ambientalmente
responsables. Envoltura resistente a la humedad y al
almacenamiento normal. Compatible con impresoras laser, de
inyeccion de tinta, fotocopiadoras y equipos multifuncionales.
Superficie uniforme que permita una adecuada calidad de
impresion y minimice atascos en los equipos de oficina.

Resma x 500 hojas

31

PAPEL BOND
TAMANO OFICIO

Papel bond tamano oficio, color blanco, gramaje de 75 g/m?.
Fabricado a partir de fibra responsable, reciclada, fibra de cafa
de azicar o material equivalente ambientalmente sostenible.
Producto reciclable y biodegradable. Libre de cloro elemental o
procesos equivalentes de blanqueamiento ambientalmente
responsables. Envoltura resistente a la humedad y al
almacenamiento normal. Compatible con impresoras laser, de
inyeccion de tinta, fotocopiadoras y equipos multifuncionales.
Superficie uniforme que permita una adecuada calidad de
impresion y minimice atascos en los equipos de oficina.

Resma x 500 hojas

32

PAPEL
ECOLOGICO

Papel ecologico tamafo carta, color natural, libre de
blanqueadores, elaborado con fibra de cafia de azicar, fibra
reciclada o equivalente, tipo bond, gramaje minimo 72 g/m?, apto
para impresion laser y tinta.

Resma x 500 hojas

33

PAPELERA
OFICINA

Polipropileno resistente o material plastico equivalente. Color:
blanco. Medidas: 20 x 26 x 27 cm. Capacidad: 8 litros.

Unidad
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8 FICHA TECNICA PAPELERIA
PRODUCTO / UNIDAD DE
iTEM SERVICIO DESCRIPCION DEL PRODUCTO / SERVICIO MEDIDA
ROLLO DE Etiquetas autoadhesivas compatibles con impresoras de
transferencia térmica utilizadas por la Entidad, medidas 5 cm x
34 Sl 2,5 cm, material poliéster VOID gris plata mate, alta adherencia b0l povC 00
POLIESTERMOID, | 22 5™: MatBle) policste s s ' s Etiquetas
resistencia a manipulacion, humedad y desgaste normal, rollo por
GRIS PLATA MATE ;
20.000 etiquetas.
A e ks o i el oo Prisie
35 BARRA MASA 40 | 2piicarse PESRNAE), T TORE Unidad 40 gr
GR de rapido secado. Se puede usar sobre papel, cartén y cartulina.
Pegamento en barra de 40 gr sin solventes, con glicerina.
Sistema de bloqueo. Tamafo semi-industrial. Corte preciso de
diametro de . Recubrimiento en pintura electrostatica. Regleta
PERFORADORA para corte diferentes tamafios de papel. Capacidad: 40 hojas.
36 AJUSTABLE DE 2 | Posee seguro para facil almacenamiento. Base metalica que Unidad
HUECOS permita una perfecta perforacion. Anexar ficha técnica del
fabricante, brochure o captura de pantalla de la pagina web del
fabricante.
Resaltador de tinta altamente fluorescente, no toxica, punta
biselada, indeformable con tres tipos de trazos. Con cierre
37 RESALTADOR hermeético. Color a eleccion. Resaltador con cuerpo triangular Unidad
FLUORESCENTE | para una mejor sujecion. Rinde 450 mts. Su punta proporciona 3
anchos de linea. Anexar ficha técnica del fabricante, brochure o
captura de pantalla de la pagina web del fabricante.
38 REGLA ACRILICA Regla acrilica, borde biselado, milimetrada, doble graduacion, 30 Unidad
cm, plana.
Cinta ribbon compatible con impresoras de transferencia térmica
39 CINTA RIBBON utilizadas por la Entidad, resolucion 203 DPI, ancho maximo 104 Paquete x 4 rollos
mm, paquete por 4 rollos, tecnologia transferencia térmica.
Sacaganchos metalico y plastico resistente, apto para grapas
40 SACAGANCHOS | estandar, puntas reforzadas, mango ergonomico y resistente a Unidad
deformaciones por uso frecuente.
el Tipo: planill Planill tamario ofici ili istent
41 LEGAJADORA DE ip ch paqn 'er:. atn'lrero amg :) oficio, acrilico resistente, Unidad
ACRILICO gancho sujetador metalico o equivalente.
TAJALAPIZ
42 MANUAL Estructura totalmente metalica resistente, con cuchilla de acero Unidad
METALICO inoxidable o material equivalente. Sin depésito.
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FICHA TECNICA PAPELERIA
PRODUCTO/ UNIDAD DE
ITEM SERVICIO DESCRIPCION DEL PRODUCTO / SERVICIO MEDIDA
Envoltura plana, generalmente en papel, plegada de forma
rectangular. Tiene un anverso unico y un reverso formado por
cuatro solapas que sobreponen entre si. Tres de estas solapas,
43 SOBPE S Il en algunos casos solo dos, se pegan entre si y la cuarta sirve de Unidad
OFICIO : ]
cierre. Sobre bolsa papel de manila, forma rectangular, 75 gr,
color amarillo. Tipo de solapalcierre: comercial. Sin burbuja
plastica de amortiguacion. Presentacion exterior sin ventanilla.
TIJERAS PARA = . : : Gk
44 USO GENERAL DE Tijera mumusos. para oficina. Holas.de acero inoxidable con Unidad
70" mangos de plastico. Mangos ergonémicos.
Liquido utilizado para suministrar la pigmentacion de las
impresiones hechas con sellos de caucho, plastico o metal.
TINTA PARA Enyasado ep frasch plastico de minimo 2§ cc o 2§ ml, con
45 aplicador, sin aceite. Color: negra y roja. La tinta debe Unidad
SELLO : A :
proporcionar una aplicacion homogénea sobre las superficies
donde se aplica, su color debe ser uniforme y debe presentar
rapido secado.
Capacidad 32 Gb, carcasa resistente, tipo USB, alto rendimiento
46 MEMORIA USB USB 3.0, hasta 130 MB/s de lectura, factor de forma pequefio Unidad
para mayor facilidad de transporte.
DISPENSADOR Cuchilla de seguridad retractil, material plastico y metal.
47 MANUAL DE CINTA | Dispensador manual de cinta para sellado de cajas ergonémico, Unidad
PARA SELLADO DE | portable, ligero y facil de operar, compatible con cintas de
CAJAS empaque entre 48 mmy 72 mm.
Rotulador con ancho de trazo de 0.5 mm, punta plastica de trazo
ESFERO o . : . :
48 fino, barril plastico, secado rapido con tinta no téxica. Tapa con Unidad
MICROPUNTA A
gancho de sujecion.
Taco de notas autoadhesivas removibles, medidas 75 mm x 75
49 a0 o ie mm, varios colores, adhesivo reposicionable que no deje Taco X 100 Hojas
AUTOADHESIVAS | ™™ 5. S8 P q d 4
residuos, taco por 100 hojas.
TABLERO Medida: 60 x 80 cm. Con cuadricula tenue para facilitar la
50 ACRILICO escritura, elaborado en superficie blanca laminada, acrilica, Unidad
CUADRICULADO melaminica o material equivalente.
SELLO Sello numerador automatico de autoentintado para marcacion Unidad
51 NUMERADOR consecutiva de documentos, impresion clara y legible, estructura
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FICHA TECNICA PAPELERIA
: PRODUCTO / UNIDAD DE
ITEM SERVICIO DESCRIPCION DEL PRODUCTO / SERVICIO MEDIDA
AUTOMATICO DE | resistente, tamafio aproximado de 5,0 cmx 6,0 cm x 2,5 cm,
OFICINA cabezal color negro y tinta reemplazable o recargable.
TINTA PARA SELLO Tfr)ta para sel.lo gutomético c9lor negro, de secado r.épido. alta :
52 nitidez y rendimiento, compatible con sellos autoentintados, Unidad
AUTOMATICO i : S
presentacion en frasco con aplicador para facil recarga.
Sello fechador automatico de autoentintado, con fecha en formato
53 SELLO FECHADOR | DD/MMI/AA, ajuste manual de dia, mes y afo, impresion clara y
AUTOMATICO DE | legible, estructura resistente en plastico o material equivalente, Unidad
OFICINA tamario aproximado de 5,0 cm x 6,0 cm x 2,5 cm, cabezal color
negro y tinta reemplazable o recargable.
Cinta adhesiva mate, invisible o transldcida, medidas
54 CINTA ADHESIVA | aproximadas entre 18 mm y 20 mm x 31 m a 34 m, facil corte, Rollo
INVISIBLE resistente al envejecimiento y apta para escritura sobre su
superficie.
CORRECTOR Corrector liquido de sece?(?o rapido, contenido entre 7 ml y 12 ml, .
55 aplicador con punta metalica de 0,8 mm a 1 mm, cuerpo Unidad
LIQUIDO . :
resistente para uso en oficina.
56 BORRADOR DE | Elaborado en felpa sintética, fieltro o pafio chalet. La base debe Unidad
TABLERO ser en madera o plastico.
Tipo: caja para archivo central X-200 o equivalente. Dimensiones
internas: ancho 20 cm x alto 25 cm x largo 39 cm. Dimensiones
externas: ancho 21 cm x alto 26.5 cm x largo 40 cm. Medidas que
se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacion.
CAJA PARA piseﬁo: incluye apertura frontal_ con 'Pliegue er} el costado
ARCHIVO X-200 izquierdo y pe;taﬁa para sg'mampulauon. Las cajas n'o deben
tener perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos.
Material: carton kraft corrugado de pared sencilla. Las
especificaciones de los materiales estan dadas en la NTC
57 4436:1999 y en la NTC 5397. Resistencia minima a la compresion Unidad
y vertical (RCV) de 790 6 930 kgf/m y resistencia minima al
» aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm2. Recubrimiento interno
L | quimicamente estable, con pH neutro, insoluble en agua, sin
untuosidad al tacto ni adherencia sobre documentos. En ningln
caso se deben usar cartones con recubrimiento cuyo (nico
componente sea parafina. Recubrimiento exterior opcional con
pulpa blanca, preimpreso en tinta negra con identificacion de la
entidad. La rotulacion debera realizarse conforme a los formatos
codificados y procedimientos de gestion documental. Acabado
liso, suave, libre de particulas abrasivas u otras imperfecciones.
CARPETAS PARA Ti.po: cgrpeta cuatro aletas o carpeta con solapas laterales.
Dimensiones: total ancho 69.5 cm x largo 69.5 cm; base central
ARCHIVO CON
58 SOLAPAS ancho 22 cm x largo 35 cm; aletas laterales ancho 22 cm x largo Unidad
LATERALES 35 cm y ancho 25.5 cm x largo 35 cm; aletas superiores ancho
22.5 cm x largo 17 cm. Material conforme a NTC 4436:1999 y
NTC 5397. La cartulina debe estar libre de pulpas lignificadas o
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FICHA TECNICA PAPELERIA

PRODUCTO / DESCRIPCION DEL PRODUCTO / SERVICIO SADND B

iTEM SERVICIO MEDIDA

recicladas, tener pH neutro o reserva alcalina, estar libre de
particulas metalicas, ceras, plastificantes, residuos de

blanqueadores, peroxidos y sulfuro, y ser resistente al doblez y al
v rasgado. Se recomienda cartulina desacidificada de minimo 240

g/m2 o material equivalente de 300 g/m2 o 320 g/m2. Reserva
alcalina entre 3% y 5% cuando aplique. Encolado neutro o
alcalino. Tintes y pigmentos resistentes a la abrasion e insolubles
en agua. Numero Kappa menor a 5. Resistencia al doblez y
rasgado segun norma. Disefio: cubierta anterior y posterior con
solapas laterales que doblan al interior, grafado para 4 pliegues
sobre cada solapa, distancia de 1 cm entre pliegues, capacidad
maxima de 200 folios, sin adhesivos, cintas, pitas, hilos ni
ganchos. Rotulacion conforme a formatos codificados y
procedimientos de gestion documental.

NOTA GENERAL

Las especificaciones técnicas descritas corresponden a requisitos minimos y no
constituyen exigencia de marca, fabricante, referencia o modelo especifico. Cuando
se indiquen caracteristicas de compatibilidad, podran ofertarse bienes equivalentes
que cumplan con las condiciones técnicas requeridas por la Entidad.

El item No. 5 se encuentra excluido de la ficha técnica definitiva del proceso, por lo
cual no debera ser ofertado, no sera objeto de evaluacién técnica ni econoémica, y no
haréa parte de la ejecucion contractual.
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