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Ciudad y fecha: 10/04/2024 

Dependencia Generadora: GRUPO DE APOYO 
 
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 - ESCUELA MILITAR DE 
AVIACIÓN-GRUPO DE APOYO LOGISTICO – ESCUADRON DE LOS SERVICIOS - 
ESCUADRILLA MISCELÁNEOS 
 
2. NOMBRE DEL EVENTO (OBJETO): 
 
ADQUISICIÓN DE SUMINISTROS DE PAPELERÍA Y ÚTILES DE ESCRITORIO PARA LA 
ESCUELA MILITAR DE AVIACIÓN MARCO FIDEL SUAREZ, EL CACOM-7 Y EL CCON-2 

 
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 Militar de Aviación Marco Fidel Suarez y el Comando Aéreo de Combate No. 7, requieren la 
Adquisición de implementos de papelería y útiles de escritorio, que son de consumo y uso diario para el 
desarrollo de las actividades tanto operativas como administrativas de la UMA. Teniendo en cuenta que las 
existencias que reposan en el inventario de la Institución no son los suficientes para el desarrollo de las 
labores de la presente vigencia; se establece la necesidad de adquirir los implementos necesarios para que 
se puedan desarrollar las funciones inherentes a cada dependencia, grupo y cargo, asimismo el 
funcionamiento propio de la EMAVI, con el fin de cumplir todas las tareas en el marco del acatamiento 
misional de la Institución. 
 
Cabe precisar que los suministros de los productos de papelería y escritorio serán entregados de 
acuerdo con las necesidades que surjan en el transcurso de las actividades a realizar, evitando 
perdidas por desperdicio y haciendo uso eficiente de esos insumos y así contribuir en el normal 
desarrollo de las actividades cotidianas de la Unidad, así como la campaña de cero papeles que se 
aplica en la FAC. 
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decretos ley 019 de 2012; decreto 1082 de 2015 del Departamento Nacional de Planeación; el 
manual de contratación de la entidad y demás normas que reglamentan y/o adicionan la materia. 
 
 
NOTA: En el caso de adquisiciones se recomienda verificar la necesidad real vs con la necesidad autorizada 
en el PAA – CPA. 
 

DESCRIPCION DEL PRODUCTO NECESIDAD 
REAL 

NECESIDAD AUTORIZADA 
PAA - CPA 

BANDERISTAS ADHESIVAS POST-IT 35 30 
LIBRO DE MINUTA X 200 FOLIOS 11 10 
SOBRE DE MANILA CARTA  150 50 
SOBRE DE MANI OFICIO 150 50 
LAPIZ No. 2 HB 60 50 
MARCADOR RESALTADOR SURTIDOS  35 50 
MARCADOR PERMANENTE DE PUNTA 
FINA 36 33 
MARCADOR PERMANENTE DE PUNTA 
GRUESA NEGRO 32 30 
TINTA PARA SELLO COLOR NEGRO X 
500MLS 2 2 
ALMOHADILLA BORRADOR PARA 
TABLERO 30 30 
PEGANTE EN BARRA X 40 GRS 23 20 
PAPEL CONTAC TRANSPARENTE X 
ROLLO DE 20 MTS 2 2 
CINTA TRANSPARENTE GRUESA 67 60 
CINTA TRANSPARANTE DELGADA 24 30 
UNIDADES DE CONSERVACIÓN DE 
GESTIÓN DOCUMENTAL: CAJAS X-200 115 180 
PAPEL TAMAÑO CARTA DE 75GRS X 
5OO HOJAS RESMA 70 50 
PAPEL TAMAÑO OFICIO DE 75 GRS X 
500 HOJAS RESMA 70 50 
PERFORADORA DOS HUECOS 8 5 
BISTURI 20 20 
COSEDORA/GRAPADORA  9 5 
TIJERAS PARA PAPELERIA 19 20 
BOLIGRAFO NEGRO 120 72 
BOLÍGRAFO ROJO 35 12 
BORRADOR DE NATA 31 20 
CINTA DE ENMASCARAR 12MM  10 10 

 
Nota: El presente proceso se realizará a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano – Grande 
Superficies - Panamericana 
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CODIGO TVEC DESCRIPCION DEL BIEN CANT UNIDAD 

MEDIDA 
900506084 GSF01-BANDERITAS 12X42MM X5 

COLORES X 125 UND cod: 900506084 
30 UNIDAD 

8162182 GSF01-PAPEL FOTOCOPIA 75 GRS CARTA 
REPROGRAF cod: 8162182 70 UNIDAD 

8028196 GSF01-PAPEL FOTOCOPIA OFICIO 75 GR 
REPROGRAF cod: 8028196 70 UNIDAD 

900503699 GSF01-SOBRE MANILA 22.5X29  UNIBOL cod: 
900503699 150 UNIDAD 

900503701 GSF01-SOBRE MANILA 25X35 (OFICIO) 
UNIBOL cod: 900503701 150 UNIDAD 

8490670 GSF01-CAJA P/ARCHIVO X200 CAL 620 
IMPRESION GENERICA cod: 8490670 115 UNIDAD 

8009983 GSF01-LIBRO ACTAS 200 FO. ECONOMICO 
OFICIO 11 UNIDAD 

8490707 GSF01-CORTADOR GRUESO PLASTICO 
SEGURO NEGRO RG cod: 8490707 20 UNIDAD 

900522571 GSF01-PERFORADORA 2 HUECOS 20 HOJAS 
MAE 8 UNIDAD 

900522569 GSF01-COSEDORA MANUAL 25 HOJAS TIRA 
COMPLETA MAE 9 UNIDAD 

900516112 GSF01-TIJERA ABC PUNTA ROMA BLISTER 
13CM cod: 900516112 19 UNIDAD 

900506911 GSF01-BORRADOR NATA PZ-60 PELIKAN cod: 
900506911  

31 UNIDAD 

8025753 GSF01-CINTA POLIPROPILENO 48X40 
COLBON TRANSPA cod: 8025753 98 UNIDAD 

8490747 GSF01-CINTA POLIPROPILENO 12X40 
COLBON cod: 8490747 24 UNIDAD 

8490789 GSF01-CONTACT ORIGINAL TRANSPARENTE 
ROLLO X 20 cod: 8490789 2 UNIDAD 

8490753 GSF01-BORRADOR P/TABLERO EN FELPA 
MADERA GENER cod: 8490753 30 UNIDAD 

900521080 GSF01-BOLIGRAFO NEGRO CRISTAL TRITON 120 UNIDAD 
900521081 GSF01-BOLIGRAFO ROJO CRISTAL TRITON 35 UNIDAD 

900521082 GSF01-LAPIZ N.2 HB PAPER MATE UNIDAD 
ECONOMICO cod: 900521082 60 UNIDAD 

900515129 GSF01-RESALTADOR AMARILLO MARK2 
PELIKAN cod: 900515129 10 UNIDAD 

900515130 GSF01-RESALTADOR AZUL MARK2 PELIKAN 
cod: 900515130 5 UNIDAD 

900515131 GSF01-RESALTADOR NARANJA MARK2 
PELIKAN cod: 900515131 5 UNIDAD 
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900515132 GSF01-RESALTADOR VERDE MARK2 PELIKAN 
cod: 900515132 10 UNIDAD 

900523535 GSF01-RESALTADOR ROSADO MARK2 
PELIKAN 5 UNIDAD 

8101925 GSF01-MARCADOR NEGRO SIGNAL PUNTA 
FINA PEMANEN cod: 8101925 20 UNIDAD 

8101926 GSF01-MARCADOR PERMANENTE ROJO 
PUNTA FINA SIGN cod: 8101926 16 UNIDAD 

8490662 GSF01-MARCADOR ROJO PERMANENTE 
ERGONOMICO cod: 8490662 7 UNIDAD 

8101925 GSF01-MARCADOR VERDE PERMANENTE 
ERGONOMICO cod: 8490701 5 UNIDAD 

8490763 GSF01-MARCADOR AZUL PERMANENTE 
ERGONOMICO cod: 8490763 5 UNIDAD 

8490773 GSF01-MARCADOR NEGRO PERMANENTE 
ERGONOMICO cod: 8490773 15 UNIDAD 

900506081 GSF01-PEGANTE BARRA 40 GRS GIPAO cod: 
900506081 23 UNIDAD 

900502688 GSF01-TINTA P/SELL O 500CC NEGRA 
PELIKAN cod: 900502688 2 UNIDAD 

8490738 GSF01-CINTA ENMASCARAR 12MM X 40MT 
COLBON 10 UNIDAD 

 
 
5. CATALOGACIÒN OTAN 
 

Se realiza la verificación de los elementos de papelería que se requieren adquirir, sin embargo, solo se encuentra la 
catalogación de los siguientes elementos: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Descripción Código NOC 
LÁPIZ 7510 – 004365210 
LIBRO 7610 - 661544413 
CINTA 1680 - 990755892 
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6. ANÁLISIS DE LAS ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL INSTRUMENTO DE LA TVEC PARA 
DETERMINAR LA SATISFACCIÓN DE LA ENTIDAD ESTATAL:  
 
 

 

- Colores surtidos 
- Banderitas mínimo de 100 y máximo 200 unidades  
- Con adhesivo en la punta y en una cara de la banderita.  
- 1/2 pulgadas o con un rango de minimo de 42 * y máximo 13 mm 
 

 

- Bond 75g carta Papel bond de 75g   
- El material debe cumplir con la NTC 4436:1998 y la NTC 5397. 
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- Bond 75g Oficio Papel bond de 75g   
- El material debe cumplir con la NTC 4436:1998 y la NTC 5397. 

 
 

 

- Cajas para archivo central referencia x-200 membreteada  
- Resistencia mínima a la compresión vertical de 620 kgf/m 
- Resistencia mínima al aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm2Con apertura frontal  
- pliegue en el costado izquierdo y pestaña para su manipulación  
- Troquelada y fácil de armar, en aleta superior izquierda 
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- Papel bond minimo entre 56 a 60g 
- Tapa en cartón plastificado  
- 200 folios rayados 

 

 

- Papel manila de 75 g 
- Carta medidas aproximadas 22,5 x 29 cms  
- Tipo solapa universal 
- Sin autoadhesivo 
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- Papel manila de mínimo 75 g  
- Oficio  
- Tipo solapa universal  
- Sin autoadhesivo 

 

 

- Plástico  
- Cuchilla metálica 
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- En plástico ABS de alta resistencia 
- Rango entre 137 y 157 mm 
- Base antideslizante. 

 

 

- Perforadora para Oficina de 2 huecos  
- Con una distancia entre huecos de 8cm 
- Metálica 
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- Mango ergonómico 
- Mínimo 4 pulgadas de largo 
- Hoja de acero inoxidable 

 

 

- No tóxico  
- Medidas aproximadas 5.5 a 6.3 cm * 0.8 a 1 en el espesor * 1.9 a 2.3 cm largo 5.5. 
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- Cinta adhesiva para transparente 48mm x 40mts 
 

 

 

- Cinta adhesiva transparente, 12 mm x 40 mts 
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- Cinta Enmascarar 12 Mm. X 40 Mts. 
 

 
 

- Rollo 20 m 
- Papel contact transparente o plástico adhesivo 
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- Elaborado con felpa sintética, fieltro o paño chalet 
- La base debe ser en madera o plástico 
 

 
 

- Cuerpo plástico o polietileno translucido  
- Punta metálica  
- Con tapa,   
- Rectangular o hexagonal 
- Negro 
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- Cuerpo plástico o polietileno translucido  
- Punta metálica  
- Con tapa,   
- Rectangular o hexagonal 
- ROJO 

 

 
 

- Madera reforestada o resina sintética  
- Borrador no tóxico  
- Color negro dureza HB o No 2  
- Forma redonda, triangular o hexagonal  
- Borrador asegurado en casquillo de metal o plástico sin bordes afilados ni cortantes 
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- Amarillo, verde, naranja, rosado o celeste, 
- Filtrona en felpa acrílica o resina termoplástica  
- Punta biselada  
- para realizar 2 trazos o 3 trazos 

 

 
 

- Color negro, verde, azul o rojo  
- Tinta indeleble a base de alcohol de secado rápido, para escribir sobre cualquier superficie 
- Trazo entre 0,6 mm a 1,8 mm 
- Cierre hermético 
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- Cuerpo y tapa en polipropileno  
- Color negro  
- Tinta indeleble a base de alcohol de secado rápido, calor y humedad,  
- Para escribir sobre cualquier superficie  
- Diámetro 12 - 18 mm 

 
 

 
 

- Forma redonda 
- Cierre hermético, Gelificante, glicerina, y polivinilpirrolidona en agua sin componentes tóxicos 
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- Inodora/olor , Máximo 45sg, 6,5 A 9,5 
 

7. DESTINACIÓN DEL GASTO:  
 
Funcionamiento 
 
8. ORIGEN DE LOS RECURSOS:  
 
Presupuesto Recurso 16 
Presupuesto Recurso 10 
 
9. SUPERVISORES DE LA ORDEN DE COMPRA:  
 
ST. PACHECO GOMEZ JOHN FRANKLIN – Supervisor Principal 
CT. ZAPATA PRADO VICTOR ANDRES – Supervisor Suplente 
 
 
10. CORREO ELECTRÓNICO DE LOS SUPERVISORES:  
 
John.pacheco@fac.mi..co  
victor.zapata@fac.mil.co 
 
11. TELÉFONO DE LOS SUPERVISORES:  
 
(032) 4881000 Ext 68738 
 
12. VENCIMIENTO DE LA ORDEN DE COMPRA:  
 
30 de junio de 2024 

mailto:John.pacheco@fac.mi..co
mailto:victor.zapata@fac.mil.co
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13. LUGAR Y COORDINACIONES DE ENTREGA: 
 
Los elementos deberán ser entregados en la Escuela Militar De Aviación Marco Fidel Suarez, Carrera 8 No. 
58-67 Santiago de Cali, Valle del Cauca, Colombia - llamar al señor ST. PACHECO GOMEZ JOHN 
FRANKLIN 
 
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” 
 
14. GRAVÁMENES ADICIONALES: 
 
El contratista deberá cubrir todos los gravámenes nacionales, departamentales y municipales en los cuales 
el contrato  suscrito se constituya en hecho generador, sin que tenga derecho a exigir compensación diferente 
al pago de los precios  estipulados en el contrato. El contratista autoriza a EMAVI, para que por conducto del 
DEFIN efectúe del pago a su favor las deducciones por concepto de gravámenes, ordenanza y legales que 
se llegasen a presentar. 
 
ESTAMPILLA PROUCEVA 0,5%  
ESTAMPILLA PROUNIPACIFICO 0,5%  
RETE ICA 7,7/1000 
 
15. GARANTIA A FAVOR DE LA ENTIDAD COMPRADORA 
 
Los bienes objeto de la Orden de Compra a favor del Gran Almacén están amparados por la garantía legal  
a que se refiere el Capítulo I del Título III de la Ley 1480 de 2011 y el Capítulo II del Decreto 735 de 2013.  
 
Cuando la Entidad Compradora decide comprar bienes del Catálogo del Gran Almacén en la TVEC no puede 
exigir garantías adicionales a las previstas en la Ley 1480 de 2011, sin perjuicio de que adelante Procesos 
de Contratación con los Grandes Almacenes por fuera de la TVEC en los cuales requiera garantías 
adicionales. 
 
16. NÚMERO DE MATERIAL SAP: (Cuando aplique) 
 
SE ANEXA CERTIFICADO DE EXISTENCIAS ALMACÉN MISCELÁEOS 
 
ANEXOS: 
 
Se debe adjuntar los siguientes documentos: 
 
1. CPA.  
2. CDP. 

 
FIRMAS 
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CR. SALAZAR OSPINA FABIAN ANDRES 
Ordenador del Gasto 
 
VB. 
 
 
 
 
T.C ANDRES FERNANDO MORENO ANGULO 
Comandante Grupo de Apoyo Logístico  
 
 
 
 
ST. PACHECO GOMEZ JOHN FRANKLIN 
Estructurador Técnico 
 


