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1. LA DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD   

 
Con el fin de garantizar el normal funcionamiento y ejecución de las labores que le son propias, la 
Unidad Educativa Santa Teresita, requiere contar con elementos esenciales de trabajo como papelería 
y útiles de oficina  que le permitan operar de una manera adecuada, oportuna, eficiente y eficaz.  La 
labor docente diaria requiere de elementos básicos que son utilizados por docentes y estudiantes en 
sus actividades de aprendizaje y evaluación. De igual forma, se hace necesario  dotar de elementos de 
consumo básicos para el cumplimiento de las actividades de apoyo a los funcionarios de la entidad 
que cumplen tareas misionales, por lo que se busca tener  permanentemente disponibles los 
elementos en el almacén institucional para evitar parálisis en las diferentes dependencias y facilitar el 
desarrollo y cumplimiento de las funciones en cada una de las dependencias. 
 Se evidenció que en el almacén de la institución y en las coordinaciones de las sedes se agotó en su 
totalidad los elementos de papelería y útiles de oficina por lo que se requiere provisionar 
nuevamente estas dependencias por un tiempo prudente, hasta recibir nuevamente recursos 
económicos que posibiliten otra compra. 
 
Las cantidades requeridas de los elementos, según los estándares de consumo predefinidos que 
garantizan un abastecimiento para un periodo de tiempo prudente, fueron incorporadas en el Plan de 
Compras de la Entidad para la presente vigencia fiscal, por ello, se iniciará el proceso que tendrá 
como objeto la compra de papelería y útiles de oficina  que se requieren para  el eficiente y eficaz  
cumplimiento de nuestra misión, basados en los principios orientadores de la función pública 
(eficacia, eficiencia, celeridad, etc.); por lo cual  se presentan los estudios previos simplificados de 
acuerdo a lo dispuesto en el  manual de contratación de la Institución Educativa Santa teresita, para 
adelantar el proceso pre y post contractual  requerido para desarrollar el objetivo anterior. 
 

2. DESCRIPCIÓN DEL OBJETO A CONTRATAR 
 
2.1 OBJETO A CONTRATAR:  

Compra  venta de elementos de papelería y útiles de oficina  con destino a las Sedes Santa Teresita, 
Divino Niño, Almirante Padilla y Oscar Mogollón Jaimes  de  la unidad educativa Santa Teresita del 
municipio de  Arauca. 
 
2.2 MODALIDAD DE SELECCIÓN:  
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Contratación igual o inferior a 20 smmlv. 
 
2.3 TIPO DE CONTRATO A CELEBRAR: 

Compra Venta 
 

3. LAS CONDICIONES TÉCNICAS EXIGIDAS   
 
Los bienes relacionados a continuación, deben incluir aspectos relacionados con su calidad tales como 
reconocimiento de su marca y referencia cuando sea el caso, además del precio de oferta.  En los 
artículos que se ofrezca garantía de uso o fabricación, debe incluirse el término de garantía que 
ofrece el fabricante, el distribuidor y el comercializador. Estos son los requerimientos técnicos 
mínimos exigidos por la Entidad para el objeto a contratar, los cuales son de obligatorio 
cumplimiento. Para determinar las actividades e ítems de la orden, se ha realizado un estudio 
pormenorizado que se resume en el siguiente cuadro de especificaciones técnicas: 
 

ÍTEM DESCRIPCIÓN 
CODIGO 

CUBS 
UNIDAD CANTIDAD 

1 
SUMINISTRO DE PAPELERIA Y ELEMENTOS PARA 
OFICINA SEDE SANTA TERESITA        

1.1 CAJA DE CHINCHES PLASTIFICADOS X 50 UNIDADES 1.52.1.22 UN 4 

1.2 

Caja para archivo, Referencia X 200, fabricada en cartón 
Kraft corrugado de pared sencilla 620 K, con acabado 
liso, suave y libre de partículas abrasivas u otras 
imperfecciones,  con medidas de: alto 27 cm.  X Largo 39 
cm., X Ancho 20 cm  1.52.1.2 UN 20 

1.3 BOLIGRAFO RETRACTIL  X12    1.52.1.9.1 UN 3 

1.4 BORRADOR DE FELPA PARA TABLERO     1.52.1.17 UN 40 

1.5 
CARPETA LEGAJADORA CORRIENTE DESACIDIFICADA 
320GR   1.52.1.19 UN 150 

1.6 CARPETA PRESENTACION CARTA  P X 50   1.52.1.19.1 UN 1 

1.7 CARTON PAJA CREMA 1/8 X 100     1.52.1.20.1 UN 2 
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1.8 CD R TORRE X 50                 1.52.1.72 UN 1 

1.9 CINTA ENMASCARAR 1"  4X40 X1   1.32.10.8.1 UN 20 

1.10 CINTA TRANSPARENTE ANCHA X 100 MT  1.52.1.25 UN 10 

1.11 GANCHO LEGAJADOR PLASTICO TRANSPARENTE X 20  1.52.1.45.30 UN 20 

1.12 GRAPA STANDARD CAJA X 5000  1.52.1.45.44 UN 4 

1.13 HUELLERO PEQUEÑO 1.70.7 UN 2 

1.14 LAMINA DE FOAMY CUATRO CARTAS 1.52.1.51 UN 40 

1.15 LAPIZ MINA NEGRA N°2  DP X 12   1.52.1.38 UN 5 

1.16 LIBRO DE ACTAS OFICIO NUMERADO X 200  1.52.1.53.10 UN 10 

1.17 MARCADOR PERMANENTE GRANDE  1.52.1.41.1 UN 40 

1.18 MARCADOR RECARGABLE  350  1.52.1.41.1 UN 40 

1.19 PEGANTE EN BARRA 20 GRS  1.52.1.48.32 UN 10 

1.20 PERFORADORA METALICA PARA OFICINA. DOS HUECOS 1.52.2.22 UN 2 

1.21 PLIEGO DE CARTULINA COLORES SUAVES 
1.52.1.21.10

8 UN 80 

1.22 PLIEGO DE CARTULINA FOSFORESCENTE 
1.52.1.21.11

9 UN 24 

1.23 PLIEGO DE PAPEL CELOFAN DE DIVERSOS COLORES 1.52.1.56 UN 51 

1.24 PLIEGO DE PAPEL SEDA 
1.52.1.56.19

1 UN 100 

1.25 PLIEGO DE PAPEL SILUETA DIVERSOS COLORES 
1.52.1.56.19

2 UN 100 

1.26 PLIEGOS DE PAPEL CREPÉ 1.52.1.56.52 UN 100 

1.27 PINCELES DE PELO  N° 8, 10 Y 12 1.52.1.58 UN 30 

1.28 RECLA MILIMETRICA DE MADERA DE 30 CM 1.52.1.79 UN 4 

1.30 RESMA DE PAPEL FOTOCOPIA TAMAÑO CARTA 75 GM 1.52.1.56.15 UN 50 

1.31 
RESMA DE PAPEL FOTOCOPIA TAMAÑO OFICIO DE 75 
GM 1.52.1.56.23 UN 20 

1.32 ROLLO DE PAPEL KRAF X 100 MT DE 150 CM 
1.52.1.56.16

0 UN 1 
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1.33 SILICONA LIQUIDA TARRO X 250 ML 1.52.1.84.1 UN 30 

1.34 SILICONA EN BARRA DELGADA. PAQUETE X 50 1.52.1.84.1 UN 2 

1.35 TINTA PARA MARCADOR RECARGABLE 1.52.1.70 UN 10 

1.36 TINTA PARA SELLOS       
1.52.1.70.22

8 UN 15 

1.37 VINILO CORRIENTE FRASCO X 140 GR 1.52.1.57.11 UN 80 

2 
SUMINISTRO DE PAPELERIA Y ELEMENTOS PARA 
OFICINA SEDE DIVINO NIÑO       

2.1 BANDAS DE CAUCHO SILICONA  BOLSAX100 1.52.1.11 UN 1 

2.2 BISTURI GRANDE SENCILLO  1.52.1.14.1 UN 5 

2.3 BOLIGRAFO RETRACTIL  X12    1.52.1.9.1 UN 4 

2.4 BORRADOR DE FELPA PARA TABLERO     1.52.1.17.2 UN 40 

2.5 

Caja para archivo, Referencia X 200, fabricada en cartón 
Kraft corrugado de pared sencilla 620 K, con acabado 
liso, suave y libre de partículas abrasivas u otras 
imperfecciones,  con medidas de: alto 27 cm.  X Largo 39 
cm., X Ancho 20 cm  1.52.1.18 UN 40 

2.6 
CARPETA LEGAJADORA CORRIENTE DESACIDIFICADA 
320GR   1.52.1.19 UN 300 

2.7 CARTON PAJA CREMA 1/8 X 100     1.52.1.20.1 UN 2 

2.8 CD R TORRE X 50                 1.52.1.72 UN 1 

2.9 CINTA ENMASCARAR 1"  4X40 X1   1.32.10.8.1 UN 20 

2.10 CINTA TRANSPARENTE ANCHA X 100 MT  1.52.1.25 UN 10 

2.11 CORRECTOR LÍQUIDO LÁPIZ 1.52.1.35.7 UN 4 

2.12 FRASCO DE COLBÓN TAMAÑO GRANDE  125 GR 1.57.4.4.1 UN 30 

2.13 GANCHO LEGAJADOR PLASTICO TRANSPARENTE X 20  1.52.1.45.30 UN 20 

2.14 GRAPA STANDARD CAJA X 5000  1.52.1.45.44 UN 3 

2.15 LAMINA DE FOAMY CUATRO CARTAS 1.52.1.51 UN 40 

2.16 LAPIZ MINA NEGRA N°2  DP X 12   --I68 UN 5 

2.17 LIBRO DE ACTAS OFICIO NUMERADO X 200  1.52.1.53.10 UN 5 
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2.18 MARCADOR PERMANENTE GRANDE  1.52.1.41.1 UN 30 

2.19 MARCADOR RECARGABLE  350  1.52.1.41.1 UN 40 

2.20 PEGANTE EN BARRA 20 GRS  1.52.1.48.32 UN 5 

2.21 PLIEGO DE CARTULINA COLORES SUAVES 
1.52.1.21.10

8 UN 100 

2.22 PLIEGO DE PAPEL SEDA 
1.52.1.56.19

1 UN 100 

2.23 PLIEGO DE PAPEL SILUETA DIVERSOS COLORES 
1.52.1.56.19

2 UN 100 

2.24 PLIEGOS DE CARTULINA FOSFORESCENTE 
1.52.1.21.11

9 UN 30 

2.25 PLIEGOS DE PAPEL CREPÉ 1.52.1.56.52 UN 59 

2.26 RESMA DE PAPEL FOTOCOPIA TAMAÑO CARTA 75 GM 1.52.1.56.15 UN 40 

2.27 
RESMA DE PAPEL FOTOCOPIA TAMAÑO OFICIO DE 75 
GM 1.52.1.56.23 UN 20 

2.28 ROLLO DE PAPEL KRAF X 100 MT DE 150 CM 
1.52.1.56.16

0 UN 1 

2.29 SACAGANCHOS  1.52.2.27 UN 3 

2.30 SILICONA LIQUIDA TARRO X 250 ML 1.52.1.84.1 UN 20 

3.31 SILICONA EN BARRA DELGADA. PAQUETE X 50 1.52.1.84.1 UN 2 

2.32 TINTA PARA MARCADOR RECARGABLE 1.52.1.70 UN 15 

2.33 TINTA PARA SELLOS       
1.52.1.70.22

8 UN 5 

2.34 VINILO CORRIENTE FRASCO X 140 GR 1.52.1.57.11 UN 100 

3 
SUMINISTRO DE PAPELERIA Y ELEMENTOS PARA 
OFICINA SEDE ALMIRANTE PADILLA       

3.1 BANDAS DE CAUCHO SILICONA  BOLSAX100 1.52.1.11 UN 1 

3.2 BISTURI GRANDE SENCILLO  1.52.1.14.1 UN 6 

3.3 BOLIGRAFO RETRACTIL  X12    1.52.1.9.1 UN 1 

3.4 BORRADOR DE FELPA PARA TABLERO     1.52.1.17.2 UN 8 
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3.5 
CARPETA LEGAJADORA CORRIENTE DESACIDIFICADA 
320GR   1.52.1.19 UN 20 

3.6 CARTON PAJA CREMA 1/8 X 100     1.52.1.20.1 UN 2 

3.7 CINTA ENMASCARAR 1"  4X40 X1   1.32.10.8.1 UN 4 

3.8 GANCHO LEGAJADOR PLASTICO TRANSPARENTE X 20  1.52.1.45.30 UN 6 

3.9 GRAPA STANDARD CAJA X 5000  1.52.1.45.44 UN 1 

3.10 LAPIZ MINA NEGRA N°2  DP X 12   1.52.1.38 UN 4 

3.11 LIBRO DE ACTAS OFICIO NUMERADO X 200  1.52.1.53.10 UN 2 

3.12 MARCADOR PERMANENTE GRANDE  1.52.1.41.1 UN 19 

3.13 MARCADOR RECARGABLE  350  1.52.1.41.1 UN 8 

3.14 PEGANTE EN BARRA 20 GRS  1.52.1.48.32 UN 8 

3.15 PLIEGO DE CARTULINA COLORES SUAVES 
1.52.1.21.10

8 UN 30 

3.16 PLIEGO DE PAPEL SEDA 
1.52.1.56.19

1 UN 33 

3.17 PLIEGO DE PAPEL SILUETA DIVERSOS COLORES 
1.52.1.56.19

2 UN 30 

3.18 PLIEGOS DE CARTULINA FOSFORESCENTE 
1.52.1.21.11

9 UN 10 

3.19 PLIEGOS DE PAPEL CREPÉ 1.52.1.56.52 UN 30 

3.20 RESMA DE PAPEL FOTOCOPIA TAMAÑO CARTA 75 GM 1.52.1.56.15 UN 5 

3.21 
RESMA DE PAPEL FOTOCOPIA TAMAÑO OFICIO DE 75 
GM 1.52.1.56.23 UN 5 

3.22 ROLLO DE PAPEL KRAF X 50 MT DE 150 CM 
1.52.1.56.16

0 UN 1 

3.23 SILICONA EN BARRA DELGADA. PAQUETE X 50 1.52.1.84.1 UN 1 

3.24 SILICONA LIQUIDA TARRO X 250 ML 1.52.1.84.1 UN 8 

3.25 TINTA PARA MARCADOR RECARGABLE 1.52.1.70 UN 4 

3.26 TINTA PARA SELLOS       
1.52.1.70.22

8 UN 8 
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3.27 VINILO CORRIENTE FRASCO X 140 GR 1.52.1.57.11 UN 30 

4 
SUMINISTRO DE PAPELERIA Y ELEMENTOS PARA 
OFICINA SEDE OSCAR MOGOLLÓN        

4.1 BANDAS DE CAUCHO SILICONA  BOLSAX100 1.52.1.11 UN 1 

4.2 BISTURI GRANDE SENCILLO  1.52.1.14.1 UN 20 

4.3 BOLIGRAFO RETRACTIL  X12    1.52.1.9.1 UN 4 

4.4 BORRADOR DE FELPA PARA TABLERO     1.52.1.17.2 UN 20 

4.5 

Caja para archivo, Referencia X 200, fabricada en cartón 
Kraft corrugado de pared sencilla 620 K, con acabado 
liso, suave y libre de partículas abrasivas u otras 
imperfecciones,  con medidas de: alto 27 cm.  X Largo 39 
cm., X Ancho 20 cm  1.52.1.18 UN 30 

4.6 
CARPETA LEGAJADORA CORRIENTE DESACIDIFICADA 
320GR   1.52.1.19 UN 200 

4.7 CARTON PAJA CREMA 1/8 X 100     1.52.1.20.1 UN 2 

4.9 CD R TORRE X 50                 1.52.1.72 UN 1 

4.10 CINTA ENMASCARAR 1"  4X40 X1   1.32.10.8.1 UN 10 

4.11 CINTA TRANSPARENTE ANCHA X 100 MT 1.52.1.25 UN 10 

4.12 CORRECTOR LÍQUIDO LÁPIZ 1.52.1.35.7 UN 5 

4.13 GANCHO LEGAJADOR PLASTICO TRANSPARENTE X 20  1.52.1.45.30 UN 20 

4.14 GRAPA STANDARD CAJA X 5000  1.52.1.45.44 UN 3 

4.15 LAMINA DE FOAMY CUATRO CARTAS 1.52.1.51 UN 40 

4.16 LAPIZ MINA NEGRA N°2  DP X 12   1.52.1.38 UN 5 

4.17 LIBRO DE ACTAS OFICIO NUMERADO X 200  1.52.1.53.10 UN 5 

4.18 MARCADOR PERMANENTE GRANDE  1.52.1.41.1 UN 30 

4.19 MARCADOR RECARGABLE  350  1.52.1.41.1 UN 30 

4.20 PEGANTE EN BARRA 20 GRS  1.52.1.48.32 UN 15 

4.21 PLEGO DE PAPEL CELOFAN DE DIVERSOS COLORES 1.52.1.56 UN 50 

4.22 PLIEGO DE CARTULINA COLORES SUAVES 
1.52.1.21.10

8 UN 80 
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4.23 PLIEGO DE CARTULINA FOSFORESCENTE 
1.52.1.21.11

9 UN 30 

4.24 PLIEGO DE PAPEL SEDA 
1.52.1.56.19

1 UN 60 

4.25 PLIEGO DE PAPEL SILUETA DIVERSOS COLORES 
1.52.1.56.19

2 UN 60 

4.26 PLIEGOS DE PAPEL CREPE 1.52.1.56.52 UN 60 

4.27 RESMA DE PAPEL FOTOCOPIA  OFICIO  75GR X 500 1.52.1.56.15 UN 13 

4.28 RESMA DE PAPEL FOTOCOPIA TAMAÑO CARTA 75 GM 1.52.1.56.23 UN 34 

4.29 ROLLO DE PAPEL KRAF X 100 MT DE 150 CM 
1.52.1.56.16

0 UN 1 

4.30 SACAGANCHOS  1.52.2.27 UN 2 

4.31 SILICONA EN BARRA DELGADA. PAQUETE X 50 1.52.1.84.1 UN 1 

4.32 SILICONA LIQUIDA TARRO X 250 ML 1.52.1.84.1 UN 10 

4.33 TINTA PARA MARCADOR RECARGABLE 1.52.1.70 UN 5 

4.34 TINTA PARA SELLOS       
1.52.1.70.22

8 UN 5 

4.35 VINILO CORRIENTE FRASCO X 140 GR 1.52.1.57.11 UN 38 

 
 

4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO JUSTIFICADO SUMARIAMENTE, ASÍ COMO EL PLAZO DE 
EJECUCIÓN DEL MISMO  

 
Luego de valorar la información proveniente del estudio de marcado al promediar dos cotizaciones, 
se estableció como presupuesto oficial, la suma de   DIEZ MILLONES SEISCIENTOS VEINTICUATRO MIL 
PESOS   ($ 10.624.000) M/CTE. Pagaderos 100% contra entrega de los elementos.  
  
4.1 PLAZO DE EJECUCION 

Quince (10) días. 
 
4.2 LUGAR DE EJECUCION 



UEST-CE-004-2011                       
 

 

 
REPÚBLICA DE COLOMBIA 

MUNICIPIO DE ARAUCA 
UNIDAD EDUCATIVA SANTA TERESITA 
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MODALIDAD DE SELECCIÓN IGUAL O INFERIOR A 20 SMMLV  

PROCESO NÚMERO UEST-MC-004-2011 
OBJETO: Compra venta de elementos de papelería y útiles de oficina con destino a las sedes Santa Teresita, 

Divino Niño, Almirante Padilla y Oscar Mogollón Jaimes  de  la unidad educativa Santa Teresita del Municipio de  
Arauca. 

 

Calle 14 No. 23-27  Barrio Santa Teresita.  Tel. 8853158   Fax.8850373 Arauca-Arauca   

 www.santateresita.edu.co  stateresitarauca@yahoo.es 
 

Página 9 de 9 

SEDES 
Santa Teresita 

Divino Niño 
Almirante Padilla 
Oscar Mogollón 

U
N

ID
A

D
 E

DUCATIVA SANTA TE
R

E
S

IT
A

CIENCIA   

G
R

A

N
D

EZA
A

M

O
R

ARAUCA

Calle 14 N° 23-27 Barrio Santa Teresita en la Sede Santa Teresita de  la Unidad Educativa Santa 
Teresita del municipio de  Arauca, departamento de Arauca 
 
 
 
 

5. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 
Números   084, 085, 086 y 087 del 16 de septiembre de 2011. 

 

Arauca, 16 de septiembre  de  2011 

 
 
 
 
     ORIGINAL FIRMADO 
NELSON GAUTA JAIMES 
Rector 
 
Proyectó: Luz Mabel Cortés 


