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FUERZA AEROESPACIAL COLOMBIANA Código: DE-DEAJU-FR-031

Versión N°: 02FORMATO ESTUDIOS Y DOCUMENTOS 
PREVIOS - TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO 

COLOMBIANO Vigencia: 01-11-2023

Ciudad y fecha: Melgar – Tolima  

Dependencia Generadora: EIHFA

ESTUDIOS  Y  DOCUMENTOS  PREVIOS  PARA  UNA  ORDEN  DE  COMPRA  EN  LA
PLATAFORMA  DE  LA  AGENCIA  NACIONAL  DE  CONTRATACIÓN  PÚBLICA  –  TIENDA
VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO – COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

1. ENTIDAD COMPRADORA: 

MINISTERIO DE DEFENSA - FUERZA AEROESPACIAL COLOMBIANA - COMANDO AEREO DE
COMBATE No. 4.

2. NOMBRE DEL EVENTO (OBJETO):

ADQUISICIÓN  DE  PAPELERÍA,  ÚTILES  DE  OFICINA  ,  IMPLEMENTOS  DE  OFICINA  E  IMPRESIÓN
FOTOGRÁFICA

3. INSTRUMENTO DE LA TVE: 

Acuerdo marco
Agregación de demanda
Grandes superficies X

4.  DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE SATISFACER
CON EL PROCESO DE CONTRATACIÓN:

La Escuela Internacional de Helicópteros de las Fuerzas Armadas en su misión de Dirigir, planear, ejecutar y
evaluar  la  instrucción,  el  entrenamiento  y  la  capacitación  en  ala  rotatoria  para  la  Fuerza  Aeroespacial  y
demás instituciones Nacionales e Internacionales, se ve en la necesidad de adquirir artículos e insumos de
papelería para el uso diario en actividades académicas, dado que, la escuela cuenta con la presencia de
alumnos extranjeros y alumnos nacionales del Ejercito Nacional, Armada Nacional y Policía Nacional, en el
cual se hace necesario el uso de elementos de enseñanza que serán de apoyo y facilitarán la experiencia de
enseñanza y aprendizaje en las ofertas académicas. Igualmente, como parte de la misión de la EIHFA es
indispensable la labor administrativa que se imparte desde las oficinas de la institución, encargándose de
llevar el correcto desarrollo de la directiva educativa para cada vigencia, y permitiendo el cumplimiento de los
lineamientos establecidos por la institución, velando por el correcto diligenciamiento y almacenamiento de los
documentos  soporte  de  la  oferta  académica  y  administrando  el  buen  uso  del  material  de  estudio  de  la
escuela, lo cual permite el buen funcionamiento de la EIHFA.
 

29-02-2024
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Con la adquisición de estos utensilios se genera bienestar del personal orgánico y visitante de la EIHFA,
mejorando el clima organizacional de las áreas de trabajo y académicos; la adquisición de estos elementos
permite que al personal que labora en la institución se le brinden los medios necesarios para el cumplimiento
de sus funciones.

DESCRIPCIÓN DEL PRODUCTO NECESIDAD 
REAL

NECESIDAD 
AUTORIZADA 

PAA - CPA
1 PAPEL FOTOCOPIA 75GRS OFICIO RESMA 30 30
2 CARTULINA AMARILLO CALIPSO PLIEGO 5 5
3 CARTULINA PLIEGO VERDE OSCURO 5 5
4 PAPEL BLANCO KIMBERLY TAMAÑO CARTA 5 5
5 FOLDER BLANCO 0,5 EN R CARTA 20 20
6 SOBRE BLANCO CATÁLOGO TAMAÑO CARTA 237 237
7 SOBRE CATALOGO BLANCO 1/2 OFICIO 160 160
8 CARPETA PRESENTACIÓN BLANCA CARTA X 6 40 40
9 CINTA DE ENMASCARAR 24mm X 40mts 10 10
10 CARTULINA OPALINA OFICIO 180 GR X 100 4 4
11 PAPEL FOTOGRÁFICO ADHESIVO 135 GR  X20 10 10
12 PORTADIPLOMA CARTA 63 63
13 PAPEL FOTOCOPIA 75GRS CARTA RESMA 179 179
14 CARTULINA OPALINA BLANCA CARTA 180GR  X 25 100 100
15 PAPEL ADHESIVO PLENO MATE TAMAÑO CARTA X 100 3 3
16 PAPEL FOTOGRÁFICO X 20 UNDS 20 20
17 LIBRO ACTA 200 FOLIOS TAMAÑO OFICIO 25 25
18 TINTA PARA SELLOS 12 12
19 LIMPIADOR TABLERO ACRÍLICO 15 15
20 PEGANTE LIQUIDO BLANCO PAPEL 1 1
21 PEGANTE EN BARRA 40 GR 21 21
22 PEGAMENTO EN BARRA 22GR 20 20
23 PEGANTE UNIVERSAL 225 GR 35 35
24 BORRADOR NATA 141 141
25 CINTA POLIPROPILENO 24X40 MT TRANSPARENTE 15 15
26 ROLLO PELÍCULA AUTOADHESIVA TRANSPARENTE X 20 MTS 2 2
27 GANCHOS LEGAJADORES PLÁSTICOS 5 5
28 BORRADOR PARA TABLERO EN FELPA MADERA 17 17
29 RESALTADOR AMARILLO 15 15
30 MARCADORES PERMANENTES NEGRO PUNTA GRUESA 70 70
31 MARCADOR BORRABLE AZUL 113 113
32 LÁPICES COLOR NEGRO 40 40
33 MARCADOR BORRABLE VERDE 112 112
34 CLIPS ESTÁNDAR METÁLICOS 8 8

35 BISTURÍ PROFESIONAL (EMPAQUE CON CUCHILLAS DE 
REEMPLAZO) 17 17

36 BISTURÍ DE PRECISIÓN PUNTA DE LANZA 15 15
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37 TIJERAS GRANDES 10 10
38 GUILLOTINA METÁLICA PARA PAPEL 1 1
39 SACAPUNTAS METÁLICO 84 84
40 PILAS ALCALINAS AAA X 2 35 35

CÓDIGO TVEC DESCRIPCIÓN DEL BIEN CANT UNIDAD 
MEDIDA

1 8028196 PAPEL FOTOCOPIA 75GRS OFICIO RESMA 30 RESMA
2 8007934 CARTULINA AMARILLO CALIPSO PLIEGO 5 UNIDAD
3 8007938 CARTULINA PLIEGO VERDE OSCURO 5 UNIDAD
4 8013926 PAPEL BLANCO KIMBERLY TAMAÑO CARTA 5 PAQUETE
5 8490816 FOLDER BLANCO 0,5 EN R CARTA 20 UNIDAD
6 8022346 SOBRE BLANCO CATÁLOGO TAMAÑO CARTA 237 UNIDAD
7 900500562 SOBRE CATALOGO BLANCO 1/2 OFICIO 160 UNIDAD
8 900500437 CARPETA PRESENTACIÓN BLANCA CARTA X 6 40 PAQUETE
9 900500741 CINTA DE ENMASCARAR 24mm X 40mts 10 UNIDAD
10 900501152 CARTULINA OPALINA OFICIO 180 GR X 100 4 PAQUETE
11 900509049 PAPEL FOTOGRÁFICO ADHESIVO 135 GR  X20 10 PAQUETE
12 900501796 PORTADIPLOMA CARTA 63 UNIDAD
13 8162182 PAPEL FOTOCOPIA 75GRS CARTA RESMA 179 RESMA
14 900520228 CARTULINA OPALINA BLANCA CARTA 180GR  X 25 100 PAQUETE
15 900523014 PAPEL ADHESIVO PLENO MATE TAMAÑO CARTA X 100 3 PAQUETE
16 900502407 PAPEL FOTOGRÁFICO X 20 UNDS 20 PAQUETE
17 8009983 LIBRO ACTA 200 FOLIOS TAMAÑO OFICIO 25 UNIDAD
18 8008601 TINTA PARA SELLOS 12 UNIDAD
19 8044184 LIMPIADOR TABLERO ACRÍLICO 15 UNIDAD
20 900500087 PEGANTE LIQUIDO BLANCO PAPEL 1 GALÓN 
21 900506081 PEGANTE EN BARRA 40 GR 21 UNIDAD
22 900506080 PEGAMENTO EN BARRA 22GR 20 UNIDAD
23 8026338 PEGANTE UNIVERSAL 225 GR 35 UNIDAD
24 900506911 BORRADOR NATA 141 UNIDAD
25 8086385 CINTA POLIPROPILENO 24X40 MT TRANSPARENTE 15 UNIDAD

26 8490789 ROLLO PELÍCULA AUTOADHESIVA TRANSPARENTE X 20
MTS 2 PAQUETE

27 8183435 GANCHOS LEGAJADORES PLÁSTICOS 5 PAQUETE
28 8490753 BORRADOR PARA TABLERO EN FELPA MADERA 17 UNIDAD
29 8022486 RESALTADOR AMARILLO 15 UNIDAD
30 8490773 MARCADORES PERMANENTES NEGRO PUNTA GRUESA 70 UNIDAD
31 8490767 MARCADOR BORRABLE AZUL 113 UNIDAD
32 8081186 LÁPICES COLOR NEGRO 40 UNIDAD
33 8490709 MARCADOR BORRABLE VERDE 112 UNIDAD
34 8071687 CLIPS ESTÁNDAR METÁLICOS 8 CAJA

35 8022604 BISTURÍ PROFESIONAL (EMPAQUE CON CUCHILLAS DE 
REEMPLAZO) 17 UNIDAD

36 8049013 BISTURÍ DE PRECISIÓN PUNTA DE LANZA 15 UNIDAD
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37 8490894 TIJERAS GRANDES 10 UNIDAD
38 8490715 GUILLOTINA METÁLICA PARA PAPEL 1 UNIDAD
39 8490912 SACAPUNTAS METÁLICO 84 UNIDAD
40 8096728 PILAS ALCALINAS AAA X 2 35 PAQUETE

5. CATALOGACIÒN OTAN

Se encuentra verificada en Anexo 1.

6. ANÁLISIS DE LAS ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL INSTRUMENTO DE LA TVEC PARA
DETERMINAR LA SATISFACCIÓN DE LA ENTIDAD ESTATAL: 

Se encuentra verificada en Anexo 2.

7. DESTINACIÓN DEL GASTO: 

Funcionamiento

8. ORIGEN DE LOS RECURSOS: 
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9. SUPERVISORES DE LA ORDEN DE COMPRA: 

CT. MORA PORTILLO RAFAEL HERNANDO – Supervisor Principal
ST. BUSTOS GARZÓN SANTIAGO – Supervisor Suplente

10. CORREO ELECTRÓNICO DE LOS SUPERVISORES:
 

11. TELÉFONO DE LOS SUPERVISORES: 

12. VENCIMIENTO DE LA ORDEN DE COMPRA: 

26 de marzo de 2024.

SUPERVISOR CORREO
CT. MORA PORTILLO RAFAEL HERNANDO rafael.mora@fac.mil.co
ST. BUSTOS GARZÓN SANTIAGO santiago.bustos@fac.mil.co

SUPERVISOR TELEFONO 
CT. MORA PORTILLO RAFAEL HERNANDO 322 452 5845
ST. BUSTOS GARZÓN SANTIAGO 321 687 9410

mailto:kevin.rosero@fac.mil.co
mailto:kevin.rosero@fac.mil.co
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13. LUGAR Y COORDINACIONES DE ENTREGA:

El  contratista  deberá  entregar  el  material  del  objeto  del  contrato  en  las  instalaciones  del  Almacén  del
COMANDO AÉREO DE COMBATE No. 4. Dirección Melgar, Tolima, Km 1 vía Melgar – Bogotá, COMANDO
AÉREO DE COMBATE No. 4

NOTA:  En  caso  de  adquisición  de  bienes  se  debe  exigir  al  Proveedor  Seleccionado  en  la
adjudicación  la  entrega  del  “ANEXO  FORMATO  REPORTE  INFORMACIÓN  CLAUSULA  DE
CATALOGACIÓN”

 Obligación del contratista

Hacer entrega de la factura electrónica con el cumplimiento de los requisitos exigidos en la circular 016 del 9
de marzo del 2021, expedida por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público. Se debe tener en cuenta que
dentro  del  campo observaciones  de  la  factura  se  debe diligenciar  con  el  uso  estricto  de  los  símbolos,  lo
siguiente:  #$15-01-05-006;  ORDENDECOMPRAXX;  CORREO SUPERVISOR#$.  Se  debe  enviar  tanto  el
archivo en PDF como en formato XML al correo: siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co con el
asunto 15-01-05-006; ORDENDECOMPRAXX; CORREO SUPERVISOR. Es importante aclarar que, de no
cumplirse con los requisitos descritos, no se podrá efectuar el pago.

 Obligaciones de acuerdo al Sistema de Catalogación OTAN

Acorde con lo indicado y en cumplimiento de la Directiva Permanente 34/2018 “Lineamientos y directrices
para  los  Escalones  de  Catalogación  y  la  utilización  del  Sistema  OTAN de  Catalogación  en  las  unidades
ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional y la Policía Nacional”, el contratista proporcionará, dentro del
plazo  de  ejecución  establecido  en  el  EDP,  la  documentación  técnica  y  de  gestión  requerida  para  la
identificación inequívoca de los bienes objeto del contrato así:

De conformidad con los lineamientos citados por el Grupo de Catalogación de Defensa y cualquier otra 
información  que  permita  la  identificación  inequívoca.  En  medio  magnético  diligenciando  el  formato
Reporte Información Cláusula Contractual de Catalogación, y adjuntando la documentación en formato 
PDF.

A los efectos anteriores el contratista será responsable de obtener de sus subcontratistas o proveedores,
los  datos  técnicos  necesarios  para  la  identificación  de  los  artículos  a  catalogar  procedentes  de  estas

ARTICULO INFORMACIÓN REQUERIDA SOC
Información del Fabricante: datos básicos y adjuntar cámara
de comercio o equivalente en país origen del artículo.

Información del artículo: Ficha técnica, nombre asignado por
el fabricante, número de parte, referencia  o  modelo,  vida
útil,  condiciones  de  transporte,  embalaje  y
almacenamiento,  así  como  regulaciones  al  término  de
vida  útil  del artículo.
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fuentes,  así  mismo,  si  los  bienes  se  encuentran  catalogados  deberá  suministrar el  número  OTAN  de
catálogo.

El  contratista  proporcionará  al  MDN-FAC,  la  información  técnica  correspondiente  a  las  modificaciones, 
cambios,  en  el  concepto  o  diseño,  que  se  realicen  al  elemento  de  abastecimiento  durante  el  plazo  del 
contrato. El contratista acreditará el cumplimiento de la cláusula de catalogación, a través del acta de recibo a
satisfacción emitida por la entidad la cual certificará la entrega total de la información requerida de acuerdo a los
lineamientos del Ministerio de Defensa Nacional

 Facturación y Pago

Las Entidades Compradoras son responsables de pagar las facturas al Gran Almacén dentro de los treinta
(30) días calendario siguientes de la presentación de la factura.

14. GRAVÁMENES ADICIONALES:

Los  bienes  por  adquirir  no  tienen  gravámenes  adicionales  a  los  impuestos  nacionales,  solo  las
retenciones de Ley.

Solo las retenciones de Ley, como es:
ANÁLISIS TRIBUTARIO 

DEDUCCIONES DE IMPUESTOS
No. Concepto Responsabilidad
1 Retención en la fuente Renta Tarifa según la responsabilidad DIAN del contribuyente 
2 Retención en la fuente IVA Tarifa según la DIAN del contribuyente
3 Retención en la fuente ICA Tarifa según la actividad económica del contribuyente – Municipio

de Melgar.

15. GARANTIA A FAVOR DE LA ENTIDAD COMPRADORA:

AMPARO % VIGENCIA
N/A N/A N/A

16. NÚMERO DE MATERIAL SAP: (Cuando aplique)

No DESCRIPCIÓN DEL BIEN No. Material 
SAP

Existencias 
Almacén

1 PAPEL FOTOCOPIA 75GRS CARTA RESMA 1410448 33
2 CARTULINA AMARILLO CALIPSO PLIEGO 1462624 0
3 CARTULINA PLIEGO VERDE OSCURO 1462624 0
4 PAPEL BLANCO KIMBERLY TAMAÑO CARTA 1490818 0
5 FOLDER BLANCO 0,5 EN R CARTA 1082721 18
6 SOBRE BLANCO CATÁLOGO TAMAÑO CARTA 1045976 366
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7 SOBRE CATALOGO BLANCO 1/2 OFICIO 1331799 0
8 CARPETA PRESENTACIÓN BLANCA CARTA 1756404 0
9 CINTA DE ENMASCARAR 24mm X 40mts 1021842 26
10 CARTULINA OPALINA OFICIO 180 GR X 100 1159680 9
11 PAPEL FOTOGRÁFICO ADHESIVO 135 GR 1305529 18
12 PORTADIPLOMA CARTA 1189567 0
13 PAPEL FOTOCOPIA 75GRS OFICIO RESMA 1045922 331
14 CARTULINA OPALINA TAMAÑO CARTA 180GR 1159680 0
15 PAPEL ADHESIVO PLENO MATE TAMAÑO CARTA 1731390 0
16 PAPEL FOTOGRÁFICO X 20 UNDS 1305529 0
17 LIBRO ACTA 200 FOLIOS TAMAÑO OFICIO 1305589 0
18 TINTA PARA SELLOS 1652646 7
19 LIMPIADOR TABLERO ACRÍLICO 1344297 2
20 PEGANTE LIQUIDO BLANCO PAPEL 1631453 0
21 PEGANTE EN BARRA 40 GR 1075317 0
22 PEGAMENTO EN BARRA 22GR 1075317 0
23 PEGANTE UNIVERSAL 225 GR 1281720 0
24 BORRADOR NATA 1022312 36
25 CINTA POLIPROPILENO 24X40 MT TRANSPARENTE 1590867 47

26 ROLLO PELÍCULA AUTOADHESIVA TRANSPARENTE X 20
MTS 1605387 40

27 GANCHOS LEGAJADORES PLÁSTICOS 1666431 93
28 BORRADOR PARA TABLERO EN FELPA MADERA 1745570 3
29 RESALTADOR AMARILLO 1474141 43
30 MARCADORES PERMANENTES NEGRO PUNTA GRUESA 1689640 0
31 MARCADOR BORRABLE AZUL 1464848 281
32 LÁPICES COLOR NEGRO 1400304 450
33 MARCADOR BORRABLE VERDE 1279740 303
34 CLIPS ESTÁNDAR METÁLICOS 1045837 0

35 BISTURÍ PROFESIONAL (EMPAQUE CON CUCHILLAS DE 
REEMPLAZO) 1082684 0

36 BISTURÍ DE PRECISIÓN PUNTA DE LANZA 1082684 0
37 TIJERAS GRANDES 1269018 0
38 GUILLOTINA METÁLICA PARA PAPEL 1296978 0
39 SACAPUNTAS METÁLICO 1464885 26
40 PILAS ALCALINAS AAA 1331045 0

Se encuentra verificada en Anexo 3.

ANEXOS:

1. CPA. 38
2. CDP. 3524
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3. CPA de Vigencias Futuras y oficio de autorización (NO APLICA).
4. Formato simulador de la cotización (NO APLICA)
5. Formato Simulador CSV (NO APLICA)

FIRMAS

Coronel YERIM ANDRÉS ROZO CEPEDA
Segundo Comandante CACOM-4
Ordenador del Gasto y Delegado Contractual

VB.

TC. FABIAN ANDRES NIETO RUEDA 
Gerente de Proyecto 

TE. ALVAREZ HERRERA JOHN DAVID 
Estructurador Técnico


	5. CATALOGACIÒN OTAN

