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FCM-1-2026-005539-GA-113
Bogota D.C., 3 de noviembre de 2026

PARA: GRUPO JURIDICO i
LUIS ALBERTO BAUTISTA PENA
Coordinador Grupo Juridico

DE: GRUPO ADMINISTRATIVO
ANA MARIA CASTANO VARGAS
Coordinadora Grupo Administrativo

ASUNTO: Solicitud de Cotizacion Papeleria

Estimado Luis

Reciba un cordial saludo y deseo de éxitos en sus quehaceres diarios

Atentamente solicito su colaboracion para iniciar proceso de cotizacion, cuyo objeto es:
"Suministro de elementos de oficina y papeleria para el desarrollo de las actividades
administrativas y de funcionamiento de la Federacion Colombiana de Municipios en cumplimiento
de la funcion publica asignada”

Este documento ha sido elaborado conforme a la estructura vigente y teniendo en cuenta los

lineamientos establecidos.

Cordialmente,

VGASYANO VARGAS
Coordinadora Grupo Administrativo

Anexos: Invitacion de Cotizacion

Elaboro: FRANCISCO MORA SAENZ - Apoyo Profesional Grupo Administrativo%
Reviso: Ana Maria Castafo Vargas - Coordinadora Grupo Administrativo
Aprobo: Ana Maria Castano Vargas - Coordinadora Grupo Administrativo
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Bogota D.C., 10 de noviembre de 2026

Reciban un cordial Saludo

La Federacion Colombiana de Municipios, como administrador legal del Sistema Integrado de
informacion sobre las Multas y Sanciones por Infracciones de Transito — SIMIT-, se encuentra
adelantando un estudio de mercado para la suscripcion del contrato de la vigencia 2026, cuyo objeto
es el “Suministro de elementos de oficina y papeleria para el desarrollo de las actividades
administrativas y de funcionamiento de la Federacion Colombiana de Municipios en cumplimiento
de la funcion publica asignada’, la cual se encuentra contemplada en el Plan Anual de Adquisiciones
mediante los codigos UNSPSC 44121600 y 44103100

En este orden de ideas y con el propédsito de elaborar el analisis del sector y del mercado, se solicita
revisar las condiciones técnicas que se describen a continuacion para la elaboracion de su
cotizacion, la cual sera un insumo indispensable para el eventual proceso de contratacion. También
lo invitamos a utilizar el formato que se encuentra al finalizar este documento descriptivo.

CONDICIONES DEL CONTRATO A CELEBRAR

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

1. Cumplir con el objeto del contrato de acuerdo con el estudio previo y las especificaciones
técnicas establecidas en el anexo técnico de los diferentes elementos a entregar.

2. Realizar la entrega total de los elementos de papeleria dentro de un plazo de cinco (5) dias
habiles contados a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion
del contrato, en las instalaciones de la Federacion ubicadas en la carrera 7 N° 74B — 56,
piso 10, Edificio Corficaldas, en la ciudad de Bogota D.C., Colombia

3. El contratista debera garantizar la calidad de los elementos entregados y que los mismos
cumplan con las caracteristicas de calidad fisicas y técnicas requeridas para el cumplimiento
del contrato. En caso de que se detecte algun elemento defectuoso, los mismos deberan
reemplazarse sin costo alguno a mas tardar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a
la fecha de la comunicacién efectuada por el supervisor del contrato.

4. Asumir los gastos que demanden el transporte y cualquier otra erogacion necesaria para el
cumplimiento de sus obligaciones legales y contractuales.

5. Atender de forma inmediata las sugerencias y recomendaciones establecidas por el
supervisor designado.

PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion del contrato sera de cinco (5) dias, contados a partir del cumplimiento de
requisitos de perfeccionamiento de ejecucién del contrato y no podra exceder el veintinueve (29) de
diciembre de 2026.
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En el evento de que la Federacién cambie de domicilio, el contratista debera efectuar la entrega en
la nueva direccion, siempre que sea en la ciudad de Bogota D.C.

FORMA DE PAGO

La Federacion Colombiana de Municipios pagara al contratista el cien por ciento (100%) del valor
total del contrato, dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la radicacion de la factura o
cuenta de cobro, acreditacion del pago de las obligaciones al Sistema Integral de Seguridad Social
y previo recibido a satisfaccion, por parte del supervisor del contrato de la totalidad de los bienes
adquiridos.

GARANTIAS

El contratista debe constituir, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de la firma
del contrato, antes del inicio de ejecucién, a favor de la FEDERACION COLOMBIANA DE
MUNICIPIOS, NIT. 800.082.665-0, alguna de las siguientes garantias de conformidad con el articulo
2.2.1.2.3.1.2 del Decreto 1082 de 2015 asi: 1. Contrato de seguro contenido en pdliza. 2. Patrimonio
autonomo. 3. Garantia bancaria, que ampare los siguientes riesgos:

¢ Cumplimiento del contrato: Equivalente al diez (10%) del valor total del contrato, con una
vigencia igual al plazo de esta y cuatro (4) meses mas.

e Calidady correcto funcionamiento de los bienes: Equivalente al diez (10%) del valor total
del contrato con una vigencia igual al plazo de este y seis (6) meses mas contados a partir
del recibo final a satisfaccion

Nota: Cuando haya lugar a la modificacion del plazo o valor consignado en el contrato EL
CONTRATISTA debera constituir los correspondientes certificados o anexos de modificacion de las
garantias, sin perjuicio de la obligacién que le asiste al tomador de mantener informada a la
aseguradora de cualquier modificacién del estado de riesgo amparado. Asi mismo, sera de cargo
de EL CONTRATISTA el pago de todas las primas y demas erogaciones de constitucion,
mantenimiento y restablecimiento inmediato de su monto, cada vez que se disminuya o agote por
razén de las sanciones que se impongan, por sus prorrogas o suspensiones.

FICHA TECNICA:Las condiciones técnicas objeto de la presente cotizacion son las siguientes:

. Unidad Valor | Valor | Valor
Item Descripcion Condiciones técnicas Cantidad dg Unitario | IVA | Total
Medida
Banderitas de 125 hojas (25 x 5 banderitas de
1 identifcacidn colores nebn), plasticas, 12mm x 45 10 Paquete
mm
2 | Pila recargable AA 3600 mAh 180 Unidad
Pila  recargable| 1000 mAh, compuesta por Ni-Mh, .
3 | aAn voltaje nominal de 1.2 V 180 | Unidad
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Unidad
item Descripcion Condiciones técnicas Cantidad de V‘alo[- Valor | Valor
. Unitario | IVA | Total
Medida
Cargador de pilas | Cargador de pilas para tamafios AA
4 |recargables AA y |y AAA para baterias cuya 5 Unidad
AAA composicion es de Ni-Mh
Block Tamafio carta, entre 70 y 80 hojas, .
® | cuadriculado de 56 gramos 29 “ided
6 Boligrafo semi gel Punta de 0.7 mm con tapa, tinta 125 Caja
x 12 und color negro
Borrador de nata| A base de resina plastica blanda, .
7 : 10 Caja
x10 und amigable con el papel
Pasta en presentacion de 40 gr que
Haretesadar da proporciona humedad suficiente
8 | dedos para un agarre positivo, fabricado 36 Unidad
con ingredientes naturales, no toxico
en envase practico y compacto
Cinta adhesiva Ancho 40 mm
9 |transparente Largo 100 metros 60 Rollo
40mm X 100 mts
Cinta de Ancho 24 mm
10 |enmascarar 24 Largo 40 mts 24 Rollo
mm X 40 mts
11 | Gancho clip tipo Tlpq Manposa N 2 en alambre 50 Pariusis
mariposa metalico galvanizado x 50 unds
12 Ganchosclipx 100 | Estandar |p$tltu0|onal en alambre 60 Caia
und metalico galvanizado
Gancho lotero 1” x ; # .
13 12:und Doble clip de 1 12 Caja
Gancho lotero 1/2” . i/w .
14 | ¥ 12 und Doble clip de %2 12 Caja
Gancho lotero 2” X : » X
15 12 und Doble clip de 2 12 Caja
Gancho legajador i .
16 pléstico x20 En plastico para archivaren 7y 8 cm 100 Paquete
Gancho cosedor .
17 | galvanizado S Grapa para cgsedora galvanizado 30 Caja
5000 und estandar 26/6
L Ba s B Fabricado en madera, de forma
18 P g hexagonal con borrador, mina negra 125 Caja
x12 und o
de 2 mmy dureza N° 2
Marcador  punta Con tinta de secado rapido con tapa,
19 delgada x12 und punta fina de 1,1 mm, tinta color 10 Caja
negro
Martacor Desechable, punta biselada acrilica .
20 |permanente negro ; 12 Caja
% 16-und para hacer lineas color negro
Marcador ; i
35 | peemanents o Desechable, pur)ta biselada aprlllca 12 Caja
0ingd para hacer lineas color rojo
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‘ L i s s enidad Valor | Valor | Valor
Item Descripcion Condiciones técnicas Cantidad de e
Medida Unitario | IVA | Total
22 gAee:rmczﬁZ;te . Desechable, pqnta biselada acrilica 12 Esja
% 40 urid para hacer lineas color verde
- pMearﬁngLte azul x| DESEChable, punta biselada acrilica 19 Caia
10 und para hacer lineas color azul
Seco para pizarra blanca,
24 Marcador borrable desechable, contenido de tinta 12 Caja
negro x 10 und mayor a 8,5 gr. de punta redonda
acrilica, color negro
Seco para pizarra blanca,
25 Marcador borrable desechable, contenido de tinta 12 Caja
rojo x 10 und mayor a 8,5 gr. de punta redonda
acrilica, color rojo
Seco para pizarra blanca,
g | Marcador borrable desechable, contenido de tinta 12 Caja
verde x 10 und mayor a 8,5 gr. de punta redonda
acrilica, color verde
Seco para pizarra blanca,
57 | Marcador borrable desechable, contenido de tinta 12 Caja
azul x 10 und mayor a 8,5 gr. de punta redonda
acrilica, color azul
Memoria tipo USB | Conectividad 2.0, compatible con .
28 | 16GB MAC y PC disefio sin tapa 15 Unidad
Taco de papel igual a 100 hojas
Notas adhesivas cada uno, en bond, engomado,
29 |grandes x 100 tamario de la hoja 12 X 7,6 cm, 48 Taco
hojas colores fluorescentes en varios
tonos por paquete
Taco de papel igual a 100hojas cada
Notas adhesivas | uno, en bond, engomado, tamafio de
30 | medianas x 100 la hoja 8 X 8 cm, colores 100 Taco
hojas fluorescentes en varios tonos por
paquete
Taco de papel igual a 100hojas cada
Notas adhesivas X | U0 €N bor)d, engomado, tamafio de
31 - la hoja 4 X 5 cm, colores 100 Taco
pequenas x 100 !
fluorescentes en varios tonos por
paquete
32 fci%e;wo sb-bara Pegante en barra presentacion 40 gr 100 Unidad
Ref. SF-FE-2002. Recibo de caja
33 | Recibo caja menor | menor sin detalle, block x 200 hojas, 12 Unidad
material papel bond
. Guia para trazo tipo regla, en
34 Regla plastica 30 acrili%o, sin bisel, unidgad Vs 24 Unidad
cm e
milimetrado, de 30 cm p
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: L .. - y Unidad Valor | Valor | Valor
Item Descripcion Condiciones técnicas Cantidad de Unitario | IVA | Total
Medida |~
35 Resaltador verde x Fluorescente de color verde de 24 Cai
12 cuerpo cilindrico nta biselada i
P y pu
36 Resaltador rosado| Fluorescente de color rosado de 24 Cai
piaeliy - aja
x 12 cuerpo cilindrico y punta biselada
37 Resaltador Fluorescente de color amarillo de 04 Caja
amarillo x 12 cuerpo cilindrico y punta biselada
38 Resaltador Fluorescente de color naranja de 24 Caja
naranja x 12 cuerpo cilindrico y punta biselada
Resma de papel | Papel bond de 75 g/m? tamafio carta
39 - " 500?1ojas 600 Resma
40 | Sacaganchos Portatil de oficina para grapa de 20 Utidad
papel
Elaborado en metal con un (1)
Taja lpiz metalico o_rificio, dg tamafio minas de 2 mm
41 «24 sin depdsito, forma de uso manual, 60 Paquete
sin dispositivo de sujecion en
superficies
42 | Tijera para oficina Multlusos 21 <_:m para °f'°‘”?' 24 Unidad
cuchilla acero inoxidable pulida
Carpeta dos tapas elaborada en
Yute
Carpeta de 600 gramos
Carpeta dos tapas Carpetas con refuerzos en tela
43 |yute de 600 coleta original 1500 Unidad
gramos Carpeta tamario oficio
Carpeta con perforaciones para
gancho troquelado
Juego de tapa mas contratapa
Carpeta cuatro aletas color blanco
Dimensiones
Ancho 69.5 cm x Largo 69.5 de la
base central
Ancho 22 cm x Largo 35 cm
Carpetas ear De las aletas laterales
44 |solapas laterales A:gg?ozg 5021)2( II:r]r%o3250(r:nm 1500 Unidad
(cuatro aletas) ’ g
De las aletas superiores
Ancho 22.5 cm x Largo 17 cm
Cartulina Desacidificada de minimo
240 g/m? o de propalcote de 300
g/m? 0 320 g/m?
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DATOS MINIMOS EN LA COTIZACION DEL PROPONENTE DEBEN SER:

Nombre o Razén social

NIT o Cédula de Ciudadania
Nombre del Representante Legal
Fecha de la Cotizacion
Vigencia de la Cotizacion (No
inferior a 60 dias)

Teléfono del Contacto
Correo del Contacto

Valor unitario sin IVA

IVA

Valor total IVA incluido

NOTA 1: Valor total de la cotizacion en letras y numeros (en caso que la entrega de los productos
adquiridos genere un costo adicional este debera ser sefialado dentro de la oferta econémica).
NOTA 2: Anexar RUT para validar las actividades economicas.

NOTA 3: Enviar la ficha técnica de los elementos solicitados para garantizar que los bienes
ofertados correspondan a las caracteristicas técnicas requeridas por la Federacion

NOTA 4: Especificar si algun insumo requiere una condicién especial de distribucion

NOTA 5: Esta solicitud de cotizacion, no genera compromiso para la Federacidon Colombiana de
Municipios, toda vez que su fin es el de soportar el analisis del mercado y estudios del sector.

De tener dudas frente a la cotizacion, podra comunicarse a través de mensaje por la
plataforma SECORP I

Cordialmente;
‘ .
N
ANA MARIA’GINSTTANO VARGAS
Coordinadora Grupo Administrativo

2

Elabor6:  Francisco Mora Saenz — Apoyo profesional Grupo Administrativ }
Revisé:  Ana Maria Castafio Vargas — Coordinadora Grupo Administrativo
Aprobé Ana Maria Castafo Vargas — Coordinadora Grupo Administrativo
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