
Fecha:
Solicitante:

Plazo de ejecución:

ITEM UNIDAD DE 
MEDIDA UNSPSC CANTIDAD 

1 Unidad 44121621 9

2 BOLSA 44122101 9

3 Unidad  44122010 258

4 Unidad 44121612 56

5 UNIDAD 44121612 60

6 UNIDAD 14111514 143

7 UNIDAD 14111514 6

8 UNIDAD 44121701 500

9 UNIDAD 44121702 500

10 UNIDAD 44121703 1600

11 UNIDAD 44121704 200

12 UNIDAD 44121804 200

13 UNIDAD 44121805 240

14 UNIDAD 44121806 300

15 BOTELLA 12171703 1

16 BOTELLA 12171704 1

17 BOTELLA 12171705 1

18 BOTELLA 12171706 1

19 BOTELLA 12171707 1

20 UNIDAD 44111903 4

21 UNIDAD 44121902 100

22 UNIDAD 44111515 583

23 UNIDAD 44101809 3

24 UNIDAD 44101810 5

25 UNIDAD 44122003 10

26 UNIDAD 44122004 4

27 UNIDAD 44122005 300

28 UNIDAD 44122006 10

29 UNIDAD 44122007 1800

30 PAQUETE X10 44111515 37

31 CAJA X50 44122121 10

32 PAQUETE X100 44122121 9

33 ROLLO 44121635 33

34 ROLLO 44121636 140

35 ROLLO 44121637 246

GSF01-CINTA POLIPROPILENO 48X100 COLBON

GSF01-CINTA POLIPROPILENO 48X40 MTS. TRANS.

GSF01-ARCHIVADOR FUELLE OFICIO PLASTICO 13 BOL

GSF01-CARPETA 4 ALETAS 70X70 EN PROPALCOTE CON IMPRESIÓN A 1 TINTA

GSF01-CARTULINA BRISTOL 1/8 COLORES PAQ X 10

GSF01-CHINCHE PLASTIFICADO X50 UND.COLORES

GSF01-CHINCHON PLASTICO COLORES PAQ X 100

GSF01-CINTA POLIPROPILENO 12X40 COLBON

GSF01-CAJA P/ARCHIVO X200 CAL 620 CON IMPRESION LOGO ENTIDAD/ Calibre 620
Incluye impresión a 1 tinta por solo una cara
Apertura tipo nevera
Con perforaciones
Incluye recubrimiento interno
**Cantidad minima de compra 1000 unidades**
Tiempo de entrega 25 días a partir de emitida la Orden de Compra 
**Sujeto a disponibilidad de inventario

GSF01-CALCULADORA FX-82 C/FUNCIONES CASIO

GSF01-CARGADOR P/PILAS AA-AAA-9 VOL + 4 PILAS.

GSF01-CARPETA PLASTICA BISEL CARTA  NEGRO

GSF01-PASTA ARGOLLA CONVERTIBLE 105 1"R

GSF01-CARPETA FOLDER PROPALCOTE OFICIO

GSF01-VINILO ACRILICO NEGRO GALON  1000 GRS 

GSF01-VINILO ACRILICO AZUL GALON 1000 GRS

GSF01-VINILO ACRILICO BLANCO GALON  1000 GRS

GSF01-VINILO ACRILICO ROJO GALON  1000 GRS

GSF01-CABALLETE TRIPODE A13003

GSF01- MINA 2MM B X 10 FABER CASTELL

GSF01-BOLIGRAFO NEGRO KILOMETRICO 100 CRISTAL

GSF01-BOLIGRAFO ROJO BIC CRISTAL UNIDAD

GSF01-BORRADOR MIGA DE PAN MP-20 PELIKAN

GSF01-BORRADOR NATA PZ-60 PELIKAN

GSF01-BORRADOR P/TABLERO EN FELPA MADERA GENER

GSF01-VINILO ACRILICO  AMARILLO GALON 1000 GRS

GSF01-CORTADOR GRUESO PLASTICO SEGURO NEGRO RG

GSF01-BLOCK CUADRICULADO CARTA 80 HOJAS HAPPY

GSF01-BLOCK CROMACOLOR IRIS CARTA 

GSF01-BOLIGRAFO COLORES SURTI.SHIMMER UNIDAD

GSF01-BOLIGRAFO AZUL KILOMETRICO 100 RETRACTIL

GSF01-ALMOHADILLA P/SELLO DE CAUCHO 1031 RANK

GSF01-BANDAS DE CAUCHO BOLSA 1 KILO

GSF01-BANDERITAS 12X42MM X5 COLORES X 125 UND

GSF01-CORTADOR GRUESO ALMA METALICA

45 dias calendario

Presupuesto $108.586.000

El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA es una entidad adscrita al Ministerio de Trabajo, cuya responsabilidad de conformidad con lo establecido en la Ley 119 de 1994, es cumplir con la función que le corresponde al 
Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos; ofreciendo y otorgando formación profesional integral, para la incorporación y el desarrollo de las personas en actividades productivas que 
contribuyan al desarrollo social, económico y tecnológico del país, las cuales deben ajustarse a los objetivos trazados por el Gobierno Nacional.
Que en cumplimiento de esta función cuenta con personal administrativo que adelanta desde las diferentes áreas funciones que contribuyen al cumplimiento de la misión institucional y requiere para el desarrollo de sus 
actividades la contratación de insumos de papelería y/o útiles de escritorio necesarios para desarrollar las labores necesarias de tipo administrativo en las diferentes áreas de la Regional Santander.
La adquisición de papelería y útiles de escritorio es fundamental para la realización de diversas tareas administrativas, como la elaboración de informes, actas, presentaciones y demás documentos necesarios para el 
desarrollo de las actividades cotidianas en las diferentes dependencias.
En cuanto a las funciones del área generadora de la necesidad, esta se encarga de la planificación, ejecución y armonización del ejercicio de las funciones administrativas, así como de la gestión de los recursos necesarios 
para su correcta implementación. En este sentido, la adquisición de papelería es una tarea fundamental de dicha área, ya que se requiere de estos insumos para el desarrollo de las actividades de manera eficiente y 
oportuna.
En cuanto a la necesidad puntual, se requiere la compra de papel, carpetas marcadoras, borradores e insumos de papelería en general  y escritorio cuyas características técnicas se encuentran incluidas en el presente 
documento.
 
La presente necesidad es recurrente pues requiere de forma constante dado el uso y desgaste de estos suministros en las actividades que se realizan. Es natural que los insumos de este, se agoten o se deterioren con el 
tiempo debido al uso frecuente. Del mismo modo, la papelera y los útiles de escritorio también se desgastan con el uso regular.

DESCRIPCION DE CADA ELEMENTO  Y\O SERVICIO

17/05/2023
Campo Elías Gutierrez Polanía

Área o Dependencia:

Objeto: COMPRA DE INSUMOS DE PAPELERÍA Y/O UTILES DE ESCRITORIO Y OFICINA NECESARIOS PARA DESARROLLAR LABORES DE TIPO ADMINISTRATIVO EN EL 
DESPACHO Y LOS CENTROS DE LA REGIONAL SENA SANTANDER.

Coordinación Grupo de Apoyo Administrativo Mixto

REGIONAL 
SANTANDER

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Versión:  2
REGIONAL SANTANDER Fecha de actualización:

DIRECCION REGIONAL SANTANDER 30/03/2017

SOLICITUD BIENES Y SERVICIOS Documento de apoyo
Regional Santander.



36 ROLLO 44121638 1

37 ROLLO 44121639 100

38 ROLLO 44121640 24

39 CAJA X100 44122104 188

40 CAJA X100 44122104 20

41 CAJAX12 44122104 10

42 CAJA X12 44122104 20

43 UNIDAD 44121802 132

44 UNIDAD 44121615 60

45 CAJA X12 44121709 20

46 UNIDAD 14111514 20

47 UNIDAD 14111808 30

48 UNIDAD 43201803 3

49 UNIDAD 60102915 3

50 PAQUETE X100 14111530 7

51 PAQUETE X50 44122029  2

52 CAJA 44122107 70

53 PAQUETE X20 44122107 195

54 CAJA X12 44122107 77

55 CAJA X12 44122107 45

56 CAJA X12 44122107 33

57 CAJA X12 44122107 65

58 UNIDAD 44101601 4

59 UNIDAD 46151704 5

60 CAJA X12 44121706  20

61 UNIDAD 44121706  800

62 CAJA X12 44121706  10

63 UNIDAD 14111514 75

64 UNIDAD 14111514 5

65 UNIDAD 14111514 1

66 UNIDAD 44121802 20

67 UNIDAD 44121708 220

68 UNIDAD 44121709 220

69 UNIDAD 44121710 220

70 UNIDAD 44121711 440

71 UNIDAD 44121712 440

72 UNIDAD 44121713 220

73 UNIDAD 44121716 220

74 UNIDAD 43201831 10

75 UNIDAD 43201831 402

76 UNIDAD 44121705 400

77 ESTUCHE X12 44121902 65

78 UNIDAD 14111530 279

79 UNIDAD 14111530 97

80 PAQUETE X100 52151618 5

81 UNIDAD 14111514 1800

82 CAJA X10 14111514 59

83 CAJA X10 14111514 1

84 CAJA X10 14111514 20

85 PAQUETE 14111514 8

86 ROLLO 14111514 1

87 ROLLO 14111514 167

88 ROLLO 14111514 125

89 ROLLO 14111514 4

90 UNIDAD 44121615 36

91 UNIDAD 44121615 2

92 PAR 26111700 8

93 PAR 26111700 8

94 UNIDAD 26111700 40

95 UNIDAD 26111700 55

96 JUEGO X12 44121709 4

GSF01-PILA ALKALINA AAA ENERGIZER MAX X 2

GSF01-PILA RECARGABLE AA X2 ENERGIZER

GSF01-PILA RECARGABLE AAA X2 ENERGIZER

GSF01-SET PINCEL X 6 REDONDO 2,4,6,8,10,12 CER

GSF01-PEGANTE UNIVERSAL FRASCO 115GRM

GSF01-PEGANTE TRADICIONAL MADERA 480GR X 12 UND

GSF01-PERFORADORA NHITAN 2 HUECOS 20 HOJAS

GSF01-PERFORADORA 2 HUECOS KW-TRIO 150 HOJAS

GSF01-PILA ALKALINA AA ENERGIZER X 2 MAX

GSF01-PAPEL BOND 115GRM. BLANCO 70X100 BAS.28

GSF01-PAPEL FOTOC.CARTA 72G EARTH PACK NATURAL

GSF01-PAPEL FOTOGRAFICO CARTA 200 GRS PAQUETE X20

GSF01-PAPEL KRAFT 48" (120CM X 155 MTS DE 90G)

GSF01-PEGANTE BARRA 40 GRS GIPAO

GSF01-MINA 0.5 MM 2H TUBO X 12 UND. 51280

GSF01-NOTAS ADHESIVAS 76X76MMX100H X5 COLORES

GSF01-NOTAS ADHESIVAS POST-IT FLUORESCENTE X 5

GSF01-PALOS ESCOLARES PLANOS X 100 UNID. NATURAL

GSF01-PAPEL BOND 60GRM. BLANCO 70X100 BAS.16

GSF01-RESMA PAPEL FOTOCOPIA 75 GRS CARTA REPROGRAF

GSF01-MARCADOR VERDE PERMANENTE SHARPIE P/FINA

GSF01-MEMORIA MICRO SD MAXELL 32 GB  CL10 CON ADAP SD

GSF01-MEMORIA USB 32GB MAXELL 2.0 METAL

GSF01-PLUMIGRAFO MICROPUNTA NEGRO 157 PELIKAN

GSF01-MARCADOR BORRABLE ECOLOGICO RECARGABLE EDDING 29 AZUL 

GSF01-MARCADOR BORRABLE ECOLOGICO RECARGABLE EDDING 29 NEGRO

GSF01-MARCADOR AZUL PERMANENTE ERGONOMICO

GSF01-MARCADOR PERMANENTE NEGRO SHARPIE PTA FI

GSF01-MARCADOR ROJO PERMANENTE ERGONOMICO

GSF01-MARCADOR VERDE PERMANENTE ERGONOMICO

GSF01-LAPIZ N.2 HB PAPER MATE UNIDAD

GSF01-LAPIZ DE GRAFITO GRIP 2001 B CON BOORRADOR X 12 UNID

GSF01-BLOCK ANOTACIONES CARTA 50H CUADROS AMAR

GSF01-BLOCK RAYADO CARTA AMARILLO ANOTACIONES

GSF01-LIBRO CONTABILIDAD 3 COL/200 FO ECO.

GSF01-LIMPIADOR P/TABLERO ACRILICO X120 CC

GSF01-MANECILLA 2 PULGADAS CAJA X 12 UNDS

GSF01-MANECILLA METALICA 3/4" X 12 NEGRO

GSF01-GUILLOTINA ALEMANA MANUAL PARA PAPEL 25 HOJAS

GSF01-ALMOHADILLA DACTILAR NO MANCHA 6CM 4000H

GSF01-COLORES FABER CASTELL X 12 TRIANGULAR 

GSF01-FICHAS BIBLIOGRAFICAS 10X15 BLAN/PAQX100

GSF01-GUIA P/FOLDER CELUGUIA AMARILLA X 190

GSF01-GRAPA 26/6 X 5000 1/4"6MM GALVANIZADA ST

GSF01-GANCHO LEGAJADOR PLASTICO PAQ X 20 BEBA

GSF01-MANECILLA 1" X 12

GSF01-MANECILLA 1/2" X 12

GSF01-CUADERNO COSIDO MEDIANO 100H CUADRO MASCULINO

GSF01-PASTA HUMEDECEDORA CUENTA FACIL 42GRS

GSF01-DISCO DURO EXTERNO TOSHIBA 1TB 2.5"

GSF01-FECHADOR AUTO ENTINTADO CON TEXTO

GSF01-CLIP STANDARD JUMBO X 100 UND.

GSF01-CLIP MARIPOSA CAJA X 50 UND. # 2

GSF01-CLIP MARIPOSA GIGANTE CAJA X 12

GSF01-CORRECTOR BOLIGRAFO DE BOLSILLO PAPER MATE

GSF01-COSEDORA 690 RANK

GSF01-CRAYONES SURTIDO CAJA X 12 UNIDADES PELIKAN

GSF01-CINTA DOBLE FAZ ESPUMA 18MM.X1MT TESA

GSF01-CINTA FALLA 12MM X 50MT

GSF01-CINTA MAGICA 19MM X 32.9MM

GSF01-CLIP STANDAR CAJA X 100 UND. PEQUEÑO



97 UNIDAD 27112717 10

98 UNIDAD 44111518 400

99 UNIDAD 44111518 90

100 UNIDAD 44111518 50

101 UNIDAD 44111518 17

102 UNIDAD 44111810 67

103 UNIDAD 44111810 50

104 PAQUETE X10 44121612 24

105 UNIDAD 44121716 200

106 UNIDAD 44121716 200

107 UNIDAD 44121716 200

108 UNIDAD 44121613 51

109 UNIDAD 30262505 24

110 UNIDAD 30262505 50

111 UNIDAD 44121506 600

112 UNIDAD 44121506 600

113 UNIDAD 44111914 92

114 UNIDAD 44111905 4

115 UNIDAD 14111514 41

116 UNIDAD 44121619 500

117 UNIDAD 14111815 1

118 UNIDAD 44121618 57

119 UNIDAD 44121904 5

120 UNIDAD 44121904 2

121 UNIDAD 44121904 2

122 UNIDAD 44121904 2

123 UNIDAD 44121904 2

124 UNIDAD 44121904 7

NOMBRE RESPONSABLE:

CARGO: CARGO:

FIRMA RESPONSABLE:

Diligenciar en caso de ir involucrados servicios:

                 INEXISTENTE:

FIRMA DIRECTOR REGIONAL 

INSUFICIENTE:        INEXISTENTE CON EL GRADO DE ESPECIALIZACIÓN PARA ESTE SERVICIO:

_____________________________________________________________________
FIRMA DEL COORDINADOR O LIDER DEL AREA SOLICITANTE

NOMBRE RESPONSABLE: CAMPO ELIAS GUTIERREZ POLANIA Diana Marcela Becerra Cediel

COORDINADOR GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO MIXTO
Almacenista - Tecnico 02

FIRMA RESPONSABLE: 

Nota. Las especificaciones técnicas del servicio solicitado se adjunta al presente documento como Anexo.

Firma del Solicitante:            
CERTIFICO QUE LA ADQUISICIÓN DE BIENES Y\O SERVICIOS SE ENCUENTRAN 
PROYECTADOS EN EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 2023 CERTIFICO QUE NO EXISTEN LOS BIENES CON LAS CARACTERISTICAS TECNICAS SOLICITADAS

GSF01-TINTA DE RECARGA EDDING BT30 PARA MARCADOR BORRABLE  NEGRO

GSF01-TINTA DE RECARGA EDDING BT30 PARA MARCADOR BORRABLE  ROJO

GSF01-TINTA DE RECARGA EDDING BT30 PARA MARCADOR BORRABLE  VERDE 

GSF01-TINTA NEGRA P/SELLOS DE CAUCHO 28ML

EL PERSONAL DE PLANTA ES:

GSF01-TAJALAPIZ METALICO SENCILLO

GSF01-TARJETA PVC P/CARNET CAL.30 S/ADHE X500U

GSF01-TIJERA MULTIUSOS 7" MANGO PLASTICO

GSF01-TINTA PARA HUELLA DACTILAR X 80GRM NEGRA

GSF01-TINTA DE RECARGA EDDING BT30 PARA MARCADOR BORRABLE AZUL 

GSF01-SILICONA BARRA TRANS.DELGADA 25/30 CMS.

GSF01-SOBRE MANILA 25X31 (CARTA ESPE)ECOLOGICO

GSF01-SOBRE MANILA 25X35 (OFICIO) ECOLOGICO

GSF01-TABLA PLANILLERA A4 CON TAPA COLOR HUMO

GSF01-TABLERO ACRILICO 080X120 M/METALICO

GSF01-NOTAS ADHESIVAS KORES 40X50MM 100HJ AMAR

GSF01-REPUESTO P/CORTADOR GRUESO CAJA X 10

GSF01-RESALTADOR AMARILLO ERGONOMICO SPEKTRA

GSF01-RESALTADOR NARANJA ERGONOMICO SPEKTRA

GSF01-RESALTADOR ROSADO ERGONOMICO SPEKTRA

GSF01-SACAGANCHOS PLAST/METALICO GIPAO

GSF01-SILICONA LIQUIDA X 500ML T/ESCOLAR

GSF01-PORTA CARNET VERTICAL

GSF01-PORTAMINAS 0.5 FIESTA PENTEL

GSF01-PORTAMINAS 0.7MM FIESTA PENTEL

GSF01-PORTAMINAS 2MM TK-4600 FABER CASTELL

GSF01-REGLA PLANA 030 CMS. FABER CASTELL

GSF01-REGLA PLANA METALICA 30CM

GSF01-PISTOLA SILICONA ELECTRICA PEQUE245A 110V


	BIENES Y SERVICIOS

