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Vigencia: 12-12-2024 

  

Ciudad y fecha: Bogotá D.C., 23 de Febrero de 2026 

Dependencia Generadora: CATAM -GRUAL-ESSER-ESCAD 

 

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 NACIONAL - FUERZA AEROESPACIAL COLOMBIANA - COMANDO AÉREO DE 

TRANSPORTE MILITAR 

2. NOMBRE DEL EVENTO (OBJETO): 
 

ADQUISICION ELEMENTOS E INSUMOS DE PAPELERIA 

3. INSTRUMENTO DE LA TVE: (seleccionar con una X) 

 

Acuerdo Marco  

Grandes Superficies X 

Otro (Indicar cual instrumento)  

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

El Grupo de Apoyo Logístico – GRUAL del Comando Aéreo de Transporte Militar - CATAM, dando cumplimiento a su misión 
requiere la adquisición de elementos de papelería y útiles de escritorio para el desarrollo de las funciones administrativas de las 
diferentes dependencias de la Unidad, por lo que se pretende cubrir la necesidad de dotar las oficinas con elementos acordes 
para el buen desarrollo de sus funciones, atendiendo las necesidades de estos elementos, debido a que permiten llevar a cabo la 
gestión de documentos, reportes, informes y demás tareas administrativas considerando que actualmente no se cuenta con los 
elementos suficientes para el cumplimiento de la misma; señalando que esta adquisición no contraría lo dispuesto en el Articulo 16 
del Decreto 199 de 2024, puesto que el CATAM promulga la política de Cero Papel, sin embargo hay dependencias que por sus 
actividades requieren aun el empleo para adelantar el tramite de la dependencia, como el Departamento Jurídico y Derechos 
Humanos en el caso de las Investigaciones, así como ordenes de vuelo y el archivo Operacional propio de la Unidad Militar Aérea. 

Es importante destacar que la falta de estos elementos, puede afectar negativamente la eficiencia y eficacia del área administrativa 
y operacional, ya que son fundamentales para la realización de documentos internos que soporten las actividades y permitan 
documentar el cumplimiento de las tareas propias de cada grupo. 

Así mismo, permiten el adecuado orden y mantenimiento de la información generada por las diferentes oficinas con destino a 
otras unidades, demás Fuerzas, entidades del estado o de carácter civil, lo que su vez puede tener un impacto en la capacidad de 
cumplir con su misión institucional; los elementos que se pretenden adquirir garantizaran por un tiempo prudente la correcta 
ejecución de las actividades en la Unidad, pues de no contar con la adquisición de los mismo podría generar tropiezos y/o 
traumatismos administrativos en la ejecución de las diversas labores de grupos y dependencias del CATAM. 
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NOTA: En el caso de adquisiciones de bienes se recomienda verificar la necesidad real vs con la necesidad autorizada en el PAA 
– CPA 

 

DESCRIPCION DEL PRODUCTO NECESIDAD 
REAL 

NECESIDAD AUTORIZADA 
PAA - CPA 

DESTRUCTORA DE PAPEL CD 1 1 

TRITURADORA DE PAPEL 1 1 

CINTA DOBLE FAZ 12 12 

CINTA DE ENMASCARAR 15 15 

LIBRO DE ACTAS 200 FOLIOS PASTA DURA 60 60 

CARTULINA OPALINA TAMAÑO CARTA 10 10 

RESMA PAPEL CARTA 210 210 

RESMA PAPEL OFICIO 150 150 

SOBRE MANILA CARTA 2 2 

SOBRE MANILA OFICIO X 100 UND 5 5 

TABLERO EN VIDRIO TEMPLADO BRILLANTE 1 1 

ALMOHADILLA PARA SELLO 4 4 

BORRADOR TABLERO ACRILICO 9 9 

BOLIGRAFO NEGRO 44 44 

ESFERO ROJO 41 41 

HUELLERO ALMOHADILLA DACTILAR 5 5 

LAPIZ NEGRO 20 20 

MARCADOR BORRABLE 8 8 

MARCADOR PEMAMNENTE GRUESO 8 8 

RESALTADOR COLORES 8 8 

NOTAS BANDERITAS 21 21 

SOBRE BOLSILLO DE ACETATO OFICIO DELGADO 2 2 

BORRADOR DE NATA 14 14 

CINTA EMPAQUE TRANSPARENTE 15 15 

PAPEL TIPO CONTACT TRANSPARENTE 4 4 

TABLA LEGAJADORA OFICIO PLASTICA 16 16 

BISTURÍ PLASTICO 8 8 

CLIP MARIPOSA GANCHO METALICO STANDAR 13 13 

GANCHO CLIPS ESTANDAR PEQUEÑO 13 13 
REGLA METALICA 12 12 

SACAGANCHOS TRADICIONAL 10 10 

TAJALAPICES/ SACAPUNTA METALICO 12 12 

DVD 4,7 GB 120 MINUTOS TORRE 2 2 

TARJETA PVC BLANCAS PARA CARNET 20 20 

PEGANTE EN BARRA 40 GRS 37 37 
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CODIGO TVEC DESCRIPCION DEL BIEN CANT 
UNIDAD 
MEDIDA 

FERRI-AVSOLU-01026 DESTRUCTORA DE PAPEL CD 1 UNIDAD 

TVE003631-SEO TRITURADORA DE PAPEL 1 UNIDAD 

TVE003634-SEO CINTA DOBLE FAZ 12 GLOBAL 

FERRI-52401 CINTA DE ENMASCARAR 15 GLOBAL 

FERRI-AVSOLU-00760 LIBRO DE ACTAS 200 FOLIOS PASTA DURA 60 GLOBAL 

TVE003685 CARTULINA OPALINA TAMAÑO CARTA 10 GLOBAL 

TVE001704 RESMA PAPEL CARTA 210 GLOBAL 

TVE003635-SEO RESMA PAPEL OFICIO 150 GLOBAL 

TVE000858 SOBRE MANILA CARTA 2 GLOBAL 

FERRI-AVSOLU-00766 SOBRE MANILA OFICIO X 100 UND 5 GLOBAL 

TVE003636-SEO TABLERO EN VIDRIO TEMPLADO BRILLANTE 1 UNIDAD 

TVE003637-SEO ALMOHADILLA PARA SELLO 4 GLOBAL 

TVE003638-SEO BORRADOR TABLERO ACRILICO 9 GLOBAL 

TVE003639-SEO BOLIGRAFO NEGRO 44 GLOBAL 

TVE003640-SEO ESFERO ROJO 41 GLOBAL 

TVE003641-SEO HUELLERO ALMOHADILLA DACTILAR 5 GLOBAL 

TVE003412-SEO LAPIZ NEGRO 20 GLOBAL 

TVE003642-SEO MARCADOR BORRABLE 8 GLOBAL 

TVE003643-SEO MARCADOR PEMAMNENTE GRUESO 8 GLOBAL 

TVE003644-SEO RESALTADOR COLORES 8 GLOBAL 

TVE000872 NOTAS BANDERITAS 21 GLOBAL 

TVE003648-SEO SOBRE BOLSILLO DE ACETATO OFICIO DELGADO 2 GLOBAL 

TVE003469-SEO BORRADOR DE NATA 14 GLOBAL 

TVE003410-SEO CINTA EMPAQUE TRANSPARENTE 15 GLOBAL 

TVE003650-SEO PAPEL TIPO CONTACT TRANSPARENTE 4 GLOBAL 

TVE001853 TABLA LEGAJADORA OFICIO PLASTICA 16 GLOBAL 

TVE003645-SEO BISTURÍ PLASTICO 8 GLOBAL 

TVE001177 CLIP MARIPOSA GANCHO METALICO STANDAR 13 GLOBAL 

TVE000832 GANCHO CLIPS ESTANDAR PEQUEÑO 13 GLOBAL 

TVE003646-SEO REGLA METALICA 12 GLOBAL 

TVE002610 SACAGANCHOS TRADICIONAL 10 GLOBAL 

TVE003647-SEO TAJALAPICES/ SACAPUNTA METALICO 12 GLOBAL 

TVE003651-SEO DVD 4,7 GB 120 MINUTOS TORRE 2 GLOBAL 

TVE001022 TARJETA PVC BLANCAS PARA CARNET 20 GLOBAL 

TVE003652-SEO PEGANTE EN BARRA 40 GRS 37 GLOBAL 

 
5. CATALOGACIÒN OTAN 

En cumplimiento de la Directiva 34 de 2018 “Lineamientos y directrices para los Escalones de Catalogación del Sistema 
OTAN en las unidades ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional y la Policía Nacional”, una vez identificada la 
necesidad, se deja constancia de la verificación de si los bienes requeridos están catalogados o registrados en SICAD, 
así: 
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6. ANÁLISIS DE LAS ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL INSTRUMENTO DE LA TVEC PARA DETERMINAR LA 
SATISFACCIÓN DE LA ENTIDAD ESTATAL: 

Se determina que el instrumento de agregación de demanda, seleccionado es grandes superficies adecuado para 
satisfacer las necesidades, teniendo en cuenta la existencia de proveedores dentro de la tienda virtual; así mismo se 
contempla una pronta fecha de entrega toda vez que el plazo máximo de entrega establecido en la guía es de (5) cinco, 
días hábiles después de la fecha de coloración de la orden de compra a menos que la entidad estime la necesidad de 
establecer otro plazo, siendo la adquisición por la tienda virtual es muy celera y expedita, por lo que el riesgo es mínimo, 
en cuanto al incumplimiento de los tiempos proyectados para ejecución del presupuesto. 

 
Por lo anterior, técnicamente es viable realizar el proceso de contratación por el instrumento de la tienda virtual del 
estado colombiano. 
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7. DESTINACIÓN DEL GASTO: 

 
Funcionamiento 

8. ORIGEN DE LOS RECURSOS: 
 

Funcionamiento (Rec: 10) 
Presupuesto Nacional 

Forma de pago: la entidad cancelará el valor de la orden de compra conforme los términos y condiciones de la Tienda 
Virtual, esto es treinta (30) días posterior al recibo a satisfacción de los bienes, previo cumplimiento de la entrega de los 
documentos y requisitos para pago emitidos por el Departamento Financiero de la entidad. 
Facturación y pago: La Entidad Compradora es responsable de pagar las facturas al Gran Almacén dentro de los treinta 

(30) días calendario siguientes de la presentación de la factura. 
 

Y demás información del numeral X literal G “facturación y pago” de la Guía Términos y Condiciones de Uso de la 
Tienda Virtual del Estado Colombiano. 

 
El pago en las fechas establecidas estará sujeto a previa aprobación de PAC por parte del Ministerio de Hacienda y 
Crédito Público. 

•De acuerdo con lo establecido en la Directiva Presidencial 9 de 2020 y en concordancia con los lineamientos emitidos 
por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, todos los proveedores obligados a facturar electrónicamente a las 
entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nación, deberán registrar el siguiente correo: 
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co, como receptor único de las facturas emitidas a nombre de éstas, con 
el fin de que las envíen automáticamente, junto con el contenedor electrónico - Documento zip (PDF, XML), para 
efectuar la correspondiente validación ante la DIAN. 

•Este proceso es de obligatorio cumplimiento para CATAM, por ser esta una Entidad Ejecutora del Presupuesto General 
de la Nación, de tal forma que cuando se asignen contratos a favor de Proveedores o Contratistas (Emisor de la factura) 
que tengan identificado en el RUT la responsabilidad 52 – Facturador Electrónico, deben entregar en coordinación con 
el supervisor del contrato para el trámite del pago, la factura electrónica de venta por los bienes y/o servicios, así como 
también las notas débito y/o notas crédito a que haya lugar, a través del buzón dispuesto para tal efecto por el Ministerio 
de Hacienda y Crédito Público, descrito en el punto anterior. Para realizar el pago, se requiere que el proveedor envié 
los siguientes documentos: 

1. Factura en Original por el valor parcial a pagar. 
2. Planilla de los Pagos Parafiscales. 
3. Certificación de pago de aportes a seguridad social y parafiscales suscrita por el Revisor Fiscal y/o Representante 
legal, según corresponda; y/o planillas de pago de seguridad social y parafiscales. 
4. Suscripción por las partes del acta de recibo a satisfacción. 
5. Constancia que la Factura sea publicada en el SECOP II y demás documentos requeridos por Ley para el pago. 
6. Formato reporte información cláusula contractual de catalogación. (BIENES) 

mailto:siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co
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PARÁGRAFO PRIMERO: El desembolso de los recursos se efectuará, previa presentación de la factura o documento 
equivalente, acta de recibo a satisfacción, paz y salvo del CONTRATISTA a los aportes parafiscales y de seguridad 
social, de acuerdo a la Ley y previo el trámite administrativo a que haya lugar. Para efectos del pago EL MINISTERIO 
procederá a hacer las retenciones que correspondan por ley. 

PARÁGRAFO SEGUNDO - DERECHOS E IMPUESTOS: La ejecución del contrato se realizará de conformidad con lo 
previsto en las normas tributarias aplicables en la República de Colombia. Todos los impuestos, tasas y contribuciones 
establecidas o que se establezcan y que se causen por la celebración, perfeccionamiento, ejecución, cumplimiento o 
liquidación del contrato, estarán a cargo del CONTRATISTA. 

PARÁGRAFO TERCERO: La forma de pago establecida no será obstáculo para que una vez cumplida la entrega a 
satisfacción, EL MINISTERIO pueda efectuar el pago con anterioridad, si llegare a existir disponibilidad de recursos en 
el PAC y así lo acepta EL CONTRATISTA. El desembolso se efectuará, previo el cumplimiento de los trámites 
administrativos, sin necesidad de modificar el presente contrato y mediante decisión unilateral del MINISTERIO. En todo 
caso, el pago del valor del contrato se subordina a las apropiaciones y disponibilidades presupuestales de la vigencia 
fiscal actual. 

PARÁGRAFO CUARTO: El proveedor deberá registrar el siguiente correo 
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co como receptor único de las facturas emitidas a nombre de éstas, con 
el fin de que las envíen automáticamente, junto con el contenedor electrónico -Documento zip (PDF, XML), para 
efectuar la correspondiente validación ante la DIAN. 

Para la Adquisición de elementos de papelería, productos de oficina e insumos, para el funcionamiento de los Grupos y 
dependencias del Comando Aéreo de Transporte Militar – CATAM, se tiene destinada la suma de VEINTI CUATRO 
MILLONES SEISIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL CIENTO SESENTA Y UN PESOS M/CTE $ 24.646.161 

 
autorizados en el plan de adquisiciones 2026. 

 
9. SUPERVISORES DE LA ORDEN DE COMPRA: 
T2. YINA ALEJANDRA MOLINA BARRETO – Supervisor Principal 
AT. PEDRO JOSÉ GUAJE ATARA – Supervisor Suplente 

9.1. Correo Electrónico De Los Supervisores: 
Gina.molina@fac.mil.co- – Supervisor Principal 
Pedro.guaje@fac.mil.co- – Supervisor Suplente 

9.2. Teléfono De Los Supervisores: 
313 835 5019 – Supervisor Principal 
322 354 0878 – Supervisor Suplente 

10. VENCIMIENTO DE LA ORDEN DE COMPRA: 

15 DE ABRIL DE 2026. 
 

mailto:siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co
mailto:Gina.molina@fac.mil.co
mailto:Pedro.guaje@fac.mil.co
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 11. LUGAR Y COORDINACIONES DE ENTREGA: 
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• Los bienes deben ser entregados en el Comando Aéreo de Transporte Militar – CATAM / Almacén Misceláneos, de 
lunes a viernes en el horario de 08:00 am a 12:00 pm, previa coordinación con el Supervisor del contrato. 
• Asumir los gastos de transporte hasta el lugar de entrega y aceptar las condiciones de seguridad para el ingreso a la 
unidad. 
• Reemplazar los elementos que resulten defectuosos o de mala calidad sin costo adicional para el CATAM. 
• Los bienes deberán ser entregados nuevos en perfecto estado de funcionamiento, debidamente empacados y 
embalados en su empaque original. 
• Los bienes deben contener la garantía del fabricante de los productos (si aplica). 
• Coordinar con el supervisor del contrato los datos del personal y del vehículo que ingresarán a la Unidad para la 
entrega de los bienes, con el fin de acceder a la autorización de ingreso. 

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

 
12. GRAVÁMENES ADICIONALES: 
N/A 

13. GARANTIA A FAVOR DE LA ENTIDAD COMPRADORA: 
AMPARO % VIGENCIA 

N/A N/A N/A 

 
Consulte las condiciones del Acuerdo Marco, si en éste se exige Garantías, establecer las que apliquen a la Orden de 
Compra. En caso de que el Acuerdo Marco no exija garantías, colocar N/A 

 
14. NÚMERO DE MATERIAL SAP: (Cuando aplique) 

 

ITEM DESCRIPCIÓN DEL BIEN 
No. 

Material 
SAP 

 
DESTRUCTORA DE PAPEL CD 

DESTRUCTORA DE DOCUMENTOS (X10) PELIKAN. 
PICADORA DE PAPEL PARA 10 HOJAS. VOLTAJE 110V 
EFIVIENCIA ENERGETICA 

 
crear 

TRITURADORA DE PAPEL 
TRITURADORA DE PAPEL ESTRUCTORA DE DOCUMENTOS 
OFITECH REF: NU 2317 CC IMPORTADA 

 
1214593 

CINTA DOBLE FAZ CINTA DOBLE FAZ DE 18MMX30MTS EN POLIPROPILENO 1462609 

CINTA DE ENMASCARAR CINTA DE ENMASCARAR 24MMX40MTS 1731316 

LIBRO DE ACTAS 200 FOLIOS PASTA DURA LIBRO DE ACTAS 200 FOLIOS PASTA DURA KLIPP 1521536 

CARTULINA OPALINA TAMAÑO CARTA 
PAPEL OPALINA RESMA TAMAÑO CARTA DE 180 GRS 
PAQUETE X 50 HOJAS 9200840 

RESMA PAPEL CARTA RESMA PAPEL CARTA PAPEL BLANCO 75 GR 1410448 

RESMA PAPEL OFICIO RESMA PAPEL OFICIO PAPEL BLANCO 75 GR 1410449 
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SOBRE MANILA CARTA 

SOBRE DE MANILA MEDIA CARTA TAMAÑO: MEDIO OFICIO. 
PAPEL MANILA DE MNIMO 75 G. MEDIDAS APROXIMADAS 
DE 17 X 24 HASTA 26. CARACTERSTICAS FSICAS: TIPO 
SOLAPA UNIVERSAL SIN AUTOADHESIVO. PAQUETE X 100. 

 

 
1688223 

SOBRE MANILA OFICIO X 100 UND SOBRE MANILA OFICIO X 100 UND 1397230 

TABLERO EN VIDRIO TEMPLADO BRILLANTE 
TABLERO EN VIDRIO TEMPLADO BRILLAN TE DE 
120X180CM CON DILATADORES 

 
1276110 

ALMOHADILLA PARA SELLO ALMOHADILLA PARA SELLOS 1616585 

BORRADOR TABLERO ACRILICO BORRADOR TABLERO ACRILICO SEYSCO MAGNETICO crear 

BOLIGRAFO NEGRO BOLIGRAFO NEGRO DRY GEL CAJA X 12 UNIDADES 1754850 

ESFERO ROJO ESFERO SUPERGEL ROJO X 12 UNIDADES 1464754 

HUELLERO ALMOHADILLA DACTILAR HUELLERO ALMOHADILLA DACTILAR NEGRA 1075314 

LAPIZ NEGRO LAPIZ NEGRO HB2 CAJA X 12 UNIDADES 1610840 

MARCADOR BORRABLE MARCADOR BORRABLE CAJA X 8 COLORES 1609523 

MARCADOR PEMAMNENTE GRUESO MARCADOR PEMAMNENTE GRUESO X 8 UNIDADES crear 

RESALTADOR COLORES RESALTADOR COLOR PASTEL X 6 UNIDADES 1043593 

 

 
NOTAS BANDERITAS 

NOTAS BANDERITAS 125 HJ 5 COL NEON KLIPP 
BANDERITAS SEÑALIZADORAS 4 COLORES SURTIDOS 
MATERIAL PLASTICO DIMENSIONES MINIMAS 43 MM X 12 
MM. CARACTERISTICAS FISIICAS: COLORES SURTIDOS 
CON ADHESIVO EN LA PUNTA Y EN UNA CARA DE LA 
BANDERITA. PRESENTACION: PAQUETE POR 5 COLORES, 
MNIMO 100 UNIDADES 

 
 
 
 

 
1731235 

SOBRE BOLSILLO DE ACETATO OFICIO 
DELGADO 

SOBRE BOLSILLO DE ACETATO OFICIO DELGADO X 100 
UND crear 

BORRADOR DE NATA BORRADOR DE NATA X UND 1022312 

CINTA EMPAQUE TRANSPARENTE CINTA EMPAQUE TRANSPARENTE 40MX48MM 1460583 

PAPEL TIPO CONTACT TRANSPARENTE PAPEL TIPO CONTACT TRANSPARENTE ROLLO X 20 MTS 1439338 

 

 
TABLA LEGAJADORA OFICIO PLASTICA 

TABLA DE APOYO ELABORADA EN PLÁSTICO LO QUE LE 
BRINDA UNA MAYOR RESISTENCIA AL QUIEBRE, 
SUPERFICIE LISA, PLANA Y SIN IMPERFECCIONES, CON 
GANCHO METÁLICO PARA LA SUJECIÓN DE LOS PAPELES. 
CARACTERÍSTICAS: DISPONIBLE EN VARIEDAD DE 
COLORES. CAPACIDAD 100 HOJAS PINZA METÁLICA 

 
 
 

 
1501343 

BISTURÍ PLASTICO BISTURÍ PLASTICO 18 MM 1464768 

CLIP MARIPOSA GANCHO METALICO 
STANDAR 

CLIP MARIPOSA GANCHO METALICO STANDAR X 50 
UNIDADES 1469458 

GANCHO CLIPS ESTANDAR PEQUEÑO 
CLIP METALICO CON RECUBRIMIENTO DE ZINC 
ELECTROLTICO SUJETA DE 2 A 15 HOJAS DE 75 G 
APROXIMADAMENTE CAJA POR 100 UNIDADES. 

 
1464819 

REGLA METALICA REGLA METALICA DE 30 CM 1045970 

SACAGANCHOS TRADICIONAL SACAGANCHOS TRADICIONAL 1439351 

TAJALAPICES/ SACAPUNTA METALICO TAJALAPICES/ SACAPUNTAS METALICO X UND 1439351 
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DVD 4,7 GB 120 MINUTOS TORRE DVD 4,7 GB 120 MINUTOS TORRE X 50 UNIDADES crear 

TARJETA PVC BLANCAS PARA CARNET 
TARJETAS PVC BLANCAS CALIBRE 30 PARA CARNET 
PAQUETE 1820099 

PEGANTE EN BARRA 40 GRS PEGANTE EN BARRA X40 GRS 1145533 

 
ANEXOS: 
Se debe adjuntar los siguientes documentos: 

 
1. CPA. 
2. CDP. 
3. CPA de Vigencias Futuras y oficio de autorización (cuando aplique). 
4. Concepto Presupuestal 
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