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Ciudad y fecha: Bogotá, 12 Marzo 2025 

Dependencia Generadora: EPFAC-GRUAL-ESSER 

 
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 - ESCUELA 
DE POSTGRADOS DE LA FAC 
 
2. NOMBRE DEL EVENTO (OBJETO): 
 
ADQUISICIÓN DE PAPELERÍA Y ELEMENTOS DE OFICINA PARA LA EPFAC 
 
 
3. INSTRUMENTO DE LA TVE:  
 

Acuerdo Marco  
Grandes Superficies X 
Otro   

 
4.  DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE SATISFACER 
CON EL PROCESO DE CONTRATACIÓN: 
 
La Escuela de Postgrados de la FAC, tiene como misión desarrollar programas de Educación 
Superior y capacitar en el campo militar y profesional aeronáutico, para contribuir al desarrollo del 
talento humano y al liderazgo de la Fuerza Aérea en el ámbito del poder aéreo nacional y dentro del 
desarrollo de sus actividades académicas y administrativas requiere adquirir elementos de oficina 
para las diferentes oficinas y departamentos, para el normal desarrollo y funcionalidad de la Entidad 
y de este modo contribuir al cumplimiento de la misión institucional. 
 
Con la adquisición de papelería y elementos de oficina se beneficiará la comunidad educativa como 
(estudiantes, docentes, egresados, directivos y administrativos). Con esta contratación se garantiza 
continuar con el normal desarrollo de las actividades de sus funcionarios, como también garantizar 
la gestión administrativa. En concordancia con lo anteriormente expuesto y en razón a que la entidad 
debe mantener un stock de papelería y elementos de oficina en el almacén, se hace necesaria la 
compra de los mismos de manera que se pueda satisfacer oportunamente a las necesidades en las 
diferentes dependencias de la EPFAC. 
 
La Escuela de Postgrados FAC en estos momentos no cuenta con existencias de los elementos 
relacionados para esta contratación, de acuerdo con el certificado de Inventarios anexo de fecha 
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14-febrero-2025 por consiguiente, se requiere adquirir estos elementos para el funcionamiento 
administrativo normal de la Institución. 
 
Por lo anterior, es de vital importancia para no ocasionar traumatismo en las actividades propias de 
cada uno de los funcionarios de la Escuela de Postgrados de la FAC, contar con los elementos de 
papelería y útiles de escritorio en la cantidad, calidad y oportunidad adecuada. 
 

DESCRIPCION DEL PRODUCTO NECESIDAD 
REAL 

NECESIDAD 
AUTORIZADA 

PAA - CPA 

ALMOHADILLA DACTILAR 5 5 
BISTURI PLASTICO CUCHILLA 18 5 5 
BORRADOR TABLERO 20 20 
ESFERO DESECHABLE NEGRO 150 150 
ESFERO DESECHABLE ROJO 10 10 
LAPIZ No.2 50 50 
MARCADOR BORRABLE VARIOS COLORES 230 230 
MINA PARA PORTAMINAS 0,7MM 21 21 
PORTAMINAS 0,7MM 45 45 
RESALTADOR VARIOS COLORES 86 86 
MARCADOR PERMANENTE VARIOS COLORES 10 10 
BORRADOR MIGA DE PAN 83 83 
CINTA PEGANTE EMPAQUE 48 mm X 100 MTS 31 31 
CINTA PEGANTE TRANSPARENTE 12 X 40 10 10 
CINTA DOBLE FAZ 12 12 
CONTACT TRANSPARENTE ROLLO X 3 MTS 10 10 
BANDERITAS X 5 COLORES 1.27 X 1.3 CMS. X 125 HOJAS 110 110 
NOTAS ADHESIVAS 76X76MMX100H X5 COLORES  110 110 
SOBRE MANILA TAMAÑO CARTA,  ECOLOGICO 100 100 
SOBRE MANILA TAMAÑO OFICIO  ECOLOGICO  100 100 
CLIPS CORRIENTE 7 7 
GANCHO TIPO GRAPA COSEDORA 5 5 
REPUESTO BISTURI 2 2 
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TAJALAPIZ METALICO 10 10 
TIJERAS MULTIUSO 25 25 
PEGANTE LIQUIDO 225 GRM 20 20 
CORRECTOR LIQUIDO EN LAPIZ 36 36 
PEGANTE EN BARRA 40 GRM 20 20 
PEGANTE INSTANTANEO 5 GRM 10 10 
COSEDORA MANUAL 20 HOJAS 3 3 
PERFORADORA 2 HUECOS OFICINA 3 3 
SACAGANCHO 5 5 
SILICONA LIQUIDA FCO X 100 ML 17 17 

PILA RECARGABLE  AAA PQTE X 2 UNIDADES 26 26 
PILA RECARGABLE AA PQTE X 2 UNIDADES 27 27 

 
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:   

ITEM DESCRIPCION DEL BIEN CODIGO NOC 

1 ALMOHADILLA DACTILAR NO REGISTRA  

2 BISTURI PLASTICO CUCHILLA 18 NO REGISTRA  

3 BORRADOR TABLERO NO REGISTRA  

4 ESFERO DESECHABLE NEGRO EN SOLICITUD NOC  

5 ESFERO DESECHABLE ROJO 7520 - 190011628 

6 LAPIZ No.2 NO REGISTRA  

7 MARCADOR BORRABLE VARIOS COLORES 7520 - 016949268 

8 MINA PARA PORTAMINAS 0,7MM NO REGISTRA  

9 PORTAMINAS 0,7MM NO REGISTRA  

10 RESALTADOR VARIOS COLORES 7520 - 800005828 

11 MARCADOR PERMANENTE VARIOS COLORES 7520 - 009731059 

12 BORRADOR MIGA DE PAN EN SOLICITUD NOC  
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13 CINTA PEGANTE EMPAQUE 48 mm X 100 MTS EN SOLICITUD NOC  

14 CINTA PEGANTE TRANSPARENTE 12 X 40 EN SOLICITUD NOC  

15 CINTA DOBLE FAZ NO REGISTRA  

16 CONTACT TRANSPARENTE ROLLO X 3 MTS NO REGISTRA  

17 BANDERITAS X 5 COLORES 1.27 X 1.3 CMS. X 125 HOJAS NO REGISTRA  

18 NOTAS ADHESIVAS 76X76MMX100H X5 COLORES  NO REGISTRA  

19 SOBRE MANILA TAMAÑO CARTA, ECOLOGICO NO REGISTRA  

20 SOBRE MANILA TAMAÑO OFICIO ECOLOGICO  NO REGISTRA  

21 CLIPS CORRIENTE NO REGISTRA  

22 GANCHO TIPO GRAPA COSEDORA NO REGISTRA  

23 REPUESTO BISTURI NO REGISTRA  

24 TAJALAPIZ METALICO NO REGISTRA  

25 TIJERAS MULTIUSO 5110 - 015931816 
26 PEGANTE LIQUIDO 225 GRM NO REGISTRA  

27 CORRECTOR LIQUIDO EN LAPIZ NO REGISTRA  

28 PEGANTE EN BARRA 40 GRM NO REGISTRA  

29 PEGANTE INSTANTANEO 5 GRM NO REGISTRA  

30 COSEDORA MANUAL 20 HOJAS 5120 - 001800833 
31 PERFORADORA 2 HUECOS OFICINA 7520 - 800009653 
32 SACAGANCHO NO REGISTRA  

33 SILICONA LIQUIDA FCO X 100 ML NO REGISTRA  

34 PILA RECARGABLE AAA PQTE X 2 UNIDADES NO REGISTRA  

35 PILA RECARGABLE AA PQTE X 2 UNIDADES NO REGISTRA  

 
6. ANÁLISIS DE LAS ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL INSTRUMENTO DE LA TVEC PARA 
DETERMINAR LA SATISFACCIÓN DE LA ENTIDAD ESTATAL:  
 
La Escuela de Postgrados EPFAC realizó un estudio de mercado el cual arrojó que la adquisición 
de estos elementos resulta más beneficiosa su adquisición a través de grandes superficies. Se 
identificó la necesidad, tuvo en cuenta que las especificaciones técnicas de los elementos adquirir 
son las definidas por cada Gran Almacén, revisó la información y los precios en el catálogo para 
cada uno de los bienes que pretende adquirir y así seleccionó el Gran Almacén- Panamericana 
Librería y Papelería S.A, el cual cuenta en el catálogo de la tienda virtual con todos los ítems y 
características técnicas descritas en el anexo técnico. 
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ITEM DESCRIPCION DEL PRODUCTO UNIDAD 
MEDIDA 

VALOR 
UNITARIO-

PANAMERICANA 

VALOR 
UNITARIO - 

HAS 

VALOR 
UNITARIO - 
SHALOM 

1 ALMOHADILLA DACTILAR UND 2.856,00 5.000,00 8.021,00 
2 BISTURI PLASTICO CUCHILLA 18 UND 10.722,00 9.200,00 14.432,00 
3 BORRADOR TABLERO UND 3.451,00 5.000,00 4.071,00 
4 ESFERO DESECHABLE NEGRO UND 1.428,00 1.100,00 1.748,00 
5 ESFERO DESECHABLE ROJO UND 928,00 1.100,00 916,00 
6 LAPIZ No.2 UND 1.202,00 650,00 1.535,00 
7 MARCADOR BORRABLE VARIOS COLORES UND 3.677,00 2.000,00 2.945,00 
8 MINA PARA PORTAMINAS 0,7MM UND 1.464,00 2.300,00 1.959,00 
9 PORTAMINAS 0,7MM UND 4.879,00 2.600,00 4.084,00 

10 RESALTADOR VARIOS COLORES UND 1.952,00 1.500,00 2.611,00 
11 MARCADOR PERMANENTE VARIOS COLORES UND 1.714,00 2.200,00 3.094,00 
12 BORRADOR MIGA DE PAN UND 1.702,00 1.200,00 1.462,00 
13 CINTA PEGANTE EMPAQUE 48 mm X 100 MTS UND 10.186,00 9.500,00 8.239,00 
14 CINTA PEGANTE TRANSPARENTE 12 X 40 RLL 1.916,00 3.000,00 2.127,00 
15 CINTA DOBLE FAZ RLL 17.088,00 18.500,00 23.208,00 
16 CONTACT TRANSPARENTE ROLLO X 3 MTS RLL 22.253,00 0,00 0,00 

17 BANDERITAS X 5 COLORES 1.27 X 1.3 CMS. X 125 
HOJAS PQTE 3.046,00 2.800,00 1.657,00 

18 NOTAS ADHESIVAS 76X76MMX100H X5 COLORES  UND 2.618,00 2.900,00 2.239,00 
19 SOBRE MANILA TAMAÑO CARTA, ECOLOGICO UND 547,00 0,00 406,00 
20 SOBRE MANILA TAMAÑO OFICIO ECOLOGICO  UND 678,00 0,00 286,00 
21 CLIPS CORRIENTE CJA 1.952,00 3.000,00 2.792,00 
22 GANCHO TIPO GRAPA COSEDORA CJA 4.891,00 4.600,00 4.091,00 
23 REPUESTO BISTURI PTE 3.439,00 330,00 2.060,00 
24 TAJALAPIZ METALICO UND 833,00 0,00 423,00 
25 TIJERAS MULTIUSO UND 9.484,00 10.000,00 11.257,00 
26 PEGANTE LIQUIDO 225 GRM FCO 8.342,00 7.500,00 11.362,00 
27 CORRECTOR LIQUIDO EN LAPIZ UND 2.487,00 2.500,00 7.995,00 
28 PEGANTE EN BARRA 40 GRM UND 7.961,00 5.800,00 11.290,00 
29 PEGANTE INSTANTANEO 5 GRM FCO 9.889,00 0 9.446,00 
30 COSEDORA MANUAL 20 HOJAS UND 13.209,00 16.000,00 14.070,00 
31 PERFORADORA 2 HUECOS OFICINA UND 16.779,00 25.000,00 24.380,00 
32 SACAGANCHO UND 3.273,00 2.800,00 4.868,00 
33 SILICONA LIQUIDA FCO X 100 ML FCO 8.449,00 6.200,00 9.541,00 
34 PILA RECARGABLE AAA PQTE X 2 UNIDADES PQTE 20.825,00 48.000,00 19.471,00 
35 PILA RECARGABLE AA PQTE X 2 UNIDADES PQTE 31.416,00 48.000,00 0,00 
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7. DESTINACIÓN DEL GASTO:  
 
Funcionamiento 
 
8. ORIGEN DE LOS RECURSOS:  
 
RECURSOS 10 según CDP anexo.  
 
9. SUPERVISORES DE LA ORDEN DE COMPRA:  
 
AS12. Andrea del Pilar Avila Alayón - Supervisor Principal 
TE. Omar Enrique Ariza Torres - Supervisor Suplente 
 
9.1. Correo Electrónico De Los Supervisores:  
 
andrea.avila@epfac.edu.co 
Omar.ariza@epfac.edu.co 
 
9.2. Teléfono de los Supervisores:  
 
AS12. ANDREA DEL PILAR AVILA ALAYON - Cel. 301 2786733 
TE. OMAR ARIZA TORRES – Cel. 300 4716890 
 
10. VENCIMIENTO DE LA ORDEN DE COMPRA:  
 
Entrega elementos: 04 abril 2025  
PAC – MAYO 2025  
  
11. LUGAR Y COORDINACIONES DE ENTREGA: 
 
Los elementos adquirir deben ser entregados en la ciudad de Bogotá D.C., en el Almacén 
Misceláneos BASE AEREA COFAC (BACOF), ubicado en el Comando Aéreo de Transporte Militar 
(CATAM), puerta 6 Aeropuerto Internacional EL DORADO.  
 
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” 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:andrea.avila@epfac.edu.co
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12. GRAVÁMENES ADICIONALES: 
 
IMPUESTOS QUE APLICAN DECLARANTES DE RENTA IMPUESTOS QUE APLICAN NO DECLARANTES DE RENTA 

COMPRAS 

RETENCIÓN EN LA FUENTE 2,5% 

COMPRAS 

RETENCIÓN EN LA FUENTE 3,5% 
 

RETE IVA 15% SOBRE EL VALOR 
DEL IVA RETE IVA N/A 

 

 

RETE ICA TARIFA 11,04*1000 RETE ICA TARIFA 11,04*1000 
 

 
 
Los demás impuestos, tasas o contribuciones que en el momento de realizar la ejecución del 
contrato entren en vigencia por reformas tributarias, ordenanzas o acuerdos. 
 
13. GARANTIA A FAVOR DE LA ENTIDAD COMPRADORA: 
 

AMPARO % VIGENCIA 
NO APLICA  NO APLICA 

 
 
14. NÚMERO DE MATERIAL SAP: (Cuando aplique) 
 

ITEM DESCRIPCION DEL BIEN CODIGO SAP 

1 ALMOHADILLA DACTILAR 1410378 

2 BISTURI PLASTICO CUCHILLA 18 1506338 

3 BORRADOR TABLERO 1745570 

4 ESFERO DESECHABLE NEGRO 1045799 

5 ESFERO DESECHABLE ROJO 1045800 

6 LAPIZ No.2 1045856 

7 MARCADOR BORRABLE VARIOS COLORES 1678196 

8 MINA PARA PORTAMINAS 0,7MM 1731387 

9 PORTAMINAS 0,7MM 1300148 

10 RESALTADOR VARIOS COLORES 1048345 

11 MARCADOR PERMANENTE VARIOS COLORES 1749321 

12 BORRADOR MIGA DE PAN 1598846 

13 CINTA PEGANTE EMPAQUE 48 mm X 100 MTS 1160657 
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14 CINTA PEGANTE TRANSPARENTE 12 X 40 1083409 

15 CINTA DOBLE FAZ 1616465 

16 CONTACT TRANSPARENTE ROLLO X 3 MTS 1708418 

17 BANDERITAS X 5 COLORES 1.27 X 1.3 CMS. X 125 HOJAS 1731235 

18 NOTAS ADHESIVAS 76X76MMX100H X5 COLORES  1017406 

19 SOBRE MANILA TAMAÑO CARTA,  MEDIDAS 25X31 ECOLOGICO 1397230 

20 SOBRE MANILA TAMAÑO OFICIO ESP. 27X37 ECOLOGICO  1731448 

21 CLIPS CORRIENTE 1005458 

22 GANCHO TIPO GRAPA COSEDORA 1045839 

23 REPUESTO BISTURI 1018045 

24 TAJALAPIZ METALICO 1439351 

25 TIJERAS MULTIUSO 1568805 

26 PEGANTE LIQUIDO 225 GRM 1045784 

27 CORRECTOR LIQUIDO EN LAPIZ 1498996 

28 PEGANTE EN BARRA 40 GRM 1145533 

29 PEGANTE INSTANTANEO 5 GRM 1266968 

30 COSEDORA MANUAL 20 HOJAS 1108470 

31 PERFORADORA 2 HUECOS OFICINA 1045945 

32 SACAGANCHO 1045970 

33 SILICONA LIQUIDA FCO X 100 ML 1304807 

34 PILA RECARGABLE AAA PQTE X 2 UNIDADES 1800871 

35 PILA RECARGABLE AA PQTE X 2 UNIDADES 1689760 

 
ANEXOS: 
 
Se debe adjuntar los siguientes documentos: 
 
1. CPA.  
2. CDP. 
3. Anexo Técnico 
4. Consulta existencias SAP 
5. Resolución designación.   
6. Concepto Presupuestal  
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FIRMAS 
 
 
TC. ANDREA SILVANA DIAZ BOHORQUEZ 
Ordenador del Gasto  
 
 
 
 
TC. ANDRES FELIPE ORDUZ SANDOVAL 
Gerente Proyecto 
 
 
 
 
AS12. ANDREA DEL PILAR AVILA ALAYON 
Estructurador Técnico 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


