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LA DIRECCIÓN NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR 

PROCESO DE MINIMA CUANTIA No. DNDA-021-2014 

ADENDA No. 1 

La Dirección Nacional de Derecho de Autor está interesada en “Recibir ofertas 
para seleccionar el proponente que ofrezca las mejores condiciones para el 
suministro de los elementos de papelería, útiles de oficina, tóner, tintas, aseo y 
cafetería  con destino a las diferentes dependencias que conforman la Entidad, de 
acuerdo con las cantidades y especificaciones técnicas que se señalan en el 
anexo técnico.” 

Que luego de analizado y publicado la invitación pública del proceso de la 
referencia, se hace necesario efectuar algunos ajustes con el fin de precisar 
algunos puntos del proceso. 
 
Que de conformidad con lo establecido en el artículo 25 del Decreto 1510 de 2013, 
el jefe o representante de la entidad expedirá las modificaciones pertinentes a 
dichos documentos y prorrogará, si fuere necesario, el plazo del proceso de 
mínima cuantía. 
 
Que durante la etapa de publicación del proceso y dos (2) días hábiles antes de la 
fecha límite para recibir ofertas, el servidor público solicitante de los bienes 
informó un error de digitación relacionado con los Rótulos Térmicos para 
impresora Zebra de 5.3 x 28mm x 1000 unidades y NO 100 unidades como se 
consignó en los Anexos 6A, 7A y el estudio previo en sus numerales 2.2.2 y 2.3.1. 
 
Que dada la consideración anterior se expide la Adenda No. 1 modificando la 
cantidad de unidades por rollo en Rótulos  térmicos para impresora Zebra 
quedando los citados anexos como aparecen a continuación: 
 

1. AJUSTES AL ESTUDIO PREVIO 
 

1.1 Se modifica el numeral “2.2.2 FICHA TÉCNICA LOTE No. 1 Elementos 
de papelería, útiles de oficina, tintas y tóner de excelente calidad y 
marcas reconocidas en el mercado” del estudio previo relacionado con 
los Rotulos Termicos para la impresora Zebra el cual quedará así: 
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DESCRIPCIÓN DEL 

ARTÍCULO 

UNIDAD DE 

MEDIDA 

CANTIDAD 

SOLICITADA 

ENTERADOS/ CUMPLIMOS/ 

GARANIZAMOS  Y NOS 

COMPROMETEMOS 

ROTULO (ROLLO 

TÉRMICO PARA 

IMPRESORA ZEBRA - 

ROTULOS X 1.000 u DE 

5,3 X 28mm) 

ROLLO 25   

 

Los demás ítems y notas del estudio previo relacionados con este numeral 

permanecen inmodificables. 

1.2. Se modifica el numeral “2.3.1 ANEXO TÉCNICO ECONÓMICO PARA 

EVALUACIÓN LOTE No. 1 Elementos de papelería, útiles de oficina, 

tintas y tóner de excelente calidad y marcas reconocidas en el 

mercado” del estudio previo relacionado con los Rótulos Térmicos para la 

impresora Zebra el cual quedará así: 

DESCRIPCIÓN DEL 

ARTÍCULO 

UNIDAD DE 

MEDIDA 

SOLICITADA 

CANTIDAD 

SOLICITADA 

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

OFERTAD

A 

 

MARCA 
VALOR 

UNITARIO 

 

VALOR 

I.V.A. 

 

VALOR TOTAL 

ROTULO (ROLLO 

TÉRMICO PARA 

IMPRESORA 

ZEBRA - 

ROTULOS X 1.000 

unidades DE 5,3 X 

28mm) 

ROLLO 25 

  

  

  

 

Los demás ítems y notas del estudio previo relacionados con este numeral 

permanecen inmodificables. 
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2. MODIFICACION ANEXO 6A 

 

Se modifica el Anexo 6A del proceso DNDA 021-2014 referente a Ficha Técnica 
del Lote No. 1 específicamente en el elemento de Rotulo (Rollo térmico para 
impresora Zebra) 

 
El Anexo 6A “FICHA TÉCNICA LOTE No. 1 Elementos de papelería, útiles de 
oficina, tintas y tóner de excelente calidad y marcas reconocidas en el mercado” 
quedará asi: 
 

ANEXO 6A 

 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MÍNIMAS  

FICHA TECNICA PARA EVALUACION 

ANEXO No. 6A Lote No. 1 

Elementos de papelería, útiles de oficina, tóner y tintas 

 
1. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS GENERALES MÍNIMAS DEL 

CONTRATO A CELEBRAR 
 

ITEM DESCRIPCIÓN 
CUMPLE/NO 

CUMPLE 

1 

El oferente debe manifestar por escrito el compromiso de 

entregar los productos requeridos en perfectas 

condiciones de presentación, empaque y consumo, en la 

Coordinación de Almacén, Bienes e Inventarios. 

 

2 
El oferente debe ofertar productos frescos, de primera 

calidad y marcas reconocidas en el mercado.  

 

3 

El oferente debe especificar en su propuesta económica  

la marca, unidad de medida y presentación de cada uno 

de los ítems.  

 

 

4 Se seleccionara la oferta presentada con el menor precio  
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ITEM DESCRIPCIÓN 
CUMPLE/NO 

CUMPLE 

siempre y cuando cumpla con la totalidad de los 

elementos relacionados en el Lote No. 1 y Lote No. 2. En 

el evento que la menor oferta se encuentre por debajo del 

presupuesto oficial se adjudicará por la totalidad del 

presupuesto, es decir $17.200.000,oo y la diferencia 

corresponderá al valor de otros elementos a suministrar 

durante la vigencia del contrato de conformidad con la 

solicitud que le haga el supervisor del mismo. Esta 

condición es aceptada por el proponente. 

5 

Suministrar los elementos del contrato en el almacén de 

la Dirección Nacional de Derecho de Autor ubicada en la 

Calle 28 No. 13A-15 piso 17 en Bogotá, D.C. 

 

Realizar Entregas así:  

 

 

5.1 

1) ELEMENTOS RELACIONADOS EN EL ANEXO 

TÉCNICO:  

a) La primera entrega debe realizarse dentro de los ocho 

(8) días hábiles siguientes a la firma del contrato por las 

partes acorde con la relación presentada por el supervisor 

del contrato,  

b) La segunda entrega, es decir los elementos restantes 

dentro de los ocho (8) días siguientes a la solicitud del 

supervisor del contrato, en todo caso debe realizarse 

antes del 15 de diciembre de 2014.  

 

5.2 

2) OTROS ELEMENTOS A SUMINISTRAR DURANTE 

LA VIGENCIA DEL CONTRATO. Los bienes de 

papelería, tóner y útiles de oficina y elementos de aseo y 

cafetería que no se encuentran en el anexo técnico y/o 

que se requiera un número mayor de elementos al 

relacionado en dicho anexo, serán solicitados por el 

supervisor del contrato mediante autorización escrita, 

siempre y cuando los precios se encuentren dentro de los 

estándares del mercado y el valor total ejecutado no 

supere el presupuesto oficial.  

 

6 
Las entregas de deben hacer siguiendo el procedimiento 

que se describe a continuación:  

 

6.1 

Garantizar la calidad de los bienes, comprometiéndose al 

cambio, sin costo adicional para la Dirección Nacional de 

Derecho de Autor, de aquellos elementos que resulten 

defectuosos por fabricación. El cambio deberá realizarse 
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ITEM DESCRIPCIÓN 
CUMPLE/NO 

CUMPLE 

en un término no mayor de dos (2) días hábiles contados 

a partir de la solicitud por parte del supervisor del 

contrato.  

6.2 
Mantener los precios ofrecidos durante el término de 

duración del contrato 

 

6.3 

Garantizar la vida útil de los productos suministrados por 

el término mínimo de diez (10) meses contados a partir de 

la fecha de entrega. 

 

6.4 

Prestar en forma permanente, durante la ejecución del 

contrato, como mínimo los siguientes servicios a la 

DNDA: a) Atención personalizada b) Atención vía 

telefónica, fax e internet para el intercambio de 

información.  

 

6.5 

Cuando se trate de papel, la calidad del papel ofertado 

debe ser compatible con los modelos de fotocopiadoras e 

impresoras láser o inyección de tinta que existen 

actualmente en el mercado.  

 

6.6 

Para el caso de los cartuchos y tóner deben ser 

originales, y  el contratista deberá presentar certificación 

expedida por el fabricante, donde se indique que el 

proveedor es distribuidor autorizado por la firma.  

 

 

6.7 

Poner a disposición de la DNDA para atender los 

requerimientos durante la ejecución del contrato, el 

siguiente personal: a. Un ejecutivo de cuenta quien 

coordinará los pedidos, despachos y devoluciones en el 

evento que estas se presenten y un agente designado 

para la entrega.  

 

 

7 

GARANTÍA TÉCNICA. El proponente deberá garantizar 

en documento independiente en la(s) oferta(s) 

presentada(s) a la DIRECCIÓN NACIONAL DE 

DERECHO DE AUTOR que los productos objeto del 

presente proceso de selección, deben cumplir con los 

siguientes requisitos:  

 

- Que ampare el cumplimiento de las condiciones 
técnicas de los productos adquiridos, 
responsabilizándose de los reclamos por cualquier 
defecto de calidad.  

-  Que ampare la calidad del bien a contratar.  
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ITEM DESCRIPCIÓN 
CUMPLE/NO 

CUMPLE 

-  Que los tóner son originales 

- Que sea por el término de tres (03) meses adicionales al 

plazo de  ejecución.  

 

- El oferente debe ofertar productos de primera calidad y 
marcas reconocidas en el mercado.  

8 
Las demás que se deriven de la naturaleza del contrato y 

que garanticen su cabal y oportuna ejecución. 

 

 

1.1. FICHA TÉCNICA LOTE No. 1 Elementos de papelería, útiles de oficina, 

tintas y tóner de excelente calidad y marcas reconocidas en el mercado 

 

DESCRIPCIÓN DEL 

ARTÍCULO 

UNIDAD DE 

MEDIDA 

CANTIDAD 

SOLICITADA 

ENTERADOS/ 

CUMPLIMOS/ 

GARANTIZAMOS  Y NOS 

COMPROMETEMOS 

CAJA PARA ARCHIVO 

REF.X-300 
UNIDAD 50   

BANDAS DE CAUCHO X 

25g APROX. 

CAJA X 25g 

APROXIMADA

MENTE 

6   

BLOCK AMARILLO 

RAYADO 

BLOCK X 50 

HOJAS 
5   

LEGAJADOR AZ OFICIO 

ECONOMICO COLOR AZUL 
UNIDAD 18   

GANCHOS LEGAJADORES 

PLASTICOS 
PAQUETE X 20u 30   

CARPETA 4 ALAS EN 

PROPALCOTE DE 320g 

BLANCO CON ALETA DE 

IDENTIFICACIÓN 

PLASTIFICADA 1 CARA 

UNIDAD 500   

CINTA PEGANTE 

TRANSPARENTE 12mm X 
ROLLO 5   
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DESCRIPCIÓN DEL 

ARTÍCULO 

UNIDAD DE 

MEDIDA 

CANTIDAD 

SOLICITADA 

ENTERADOS/ 

CUMPLIMOS/ 

GARANTIZAMOS  Y NOS 

COMPROMETEMOS 

40m 

CINTA PEGANTE 

TRANSPARENTE 48mm X 

40m 

ROLLO 6   

CLIP PEQUEÑO 

STANDARD 
CAJA X 100u 20   

ESFERO NEGRO UNIDAD 250   

GANCHO PARA 

COSEDORA COBRIZADO 
CAJA X 5000u 6   

LÁPIZ NEGRO No. 2 UNIDAD 50   

LAPIZ ROJO UNIDAD 12   

MARCADOR DE TINTA 

BORRABLE 
UNIDAD 2   

MARCADOR 

PERMANENTE X 1u/ 

COLOR 

NEGRO/ROJO/AZUL 

UNIDAD 8   

NOTAS AUTOADHESIVAS 

COLOR AMARILLO 

PEQUEÑAS 

TACO 14,9mm X 

47,6mm X 100 

HOJAS 

24   

NOTAS AUTOADHESIVAS 

COLOR AMARILLO 

MEDIANOS 

TACO 75mm X 

75mm X 100 

HOJAS 

12   

PEGANTE DE BARRA BARRA X 20g 12   

RESALTADOR  

AMARILLO/VERDE 
UNIDAD  30   

LÁPIZ CORRECTOR 

LÍQUIDO 7mm 
UNIDAD 4   

CD-RW 700Mb X 1u UNIDAD 25   

DVD-RW 4.7Gb X 1u UNIDAD 125   

PAPEL BLANCO CARTA X 

75g 
RESMA  195   
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DESCRIPCIÓN DEL 

ARTÍCULO 

UNIDAD DE 

MEDIDA 

CANTIDAD 

SOLICITADA 

ENTERADOS/ 

CUMPLIMOS/ 

GARANTIZAMOS  Y NOS 

COMPROMETEMOS 

PAPEL BLANCO OFICIO X 

75g 
RESMA  125   

SOBRE DE MANILA MEDIA 

CARTA F1 17.5 X 24cm X 

1u 

UNIDAD 900   

SOBRE DE MANILA CARTA 

22.5 X 29cm X 1u 
UNIDAD 700   

SOBRE DE MANILA OFICIO 

F4 25 X 35cm X 1u 
UNIDAD 900   

TONER CARTTRIDGE ML-

2010D/SE SAMSUNG X 1u 
UNIDAD 7   

TONER HP LASERJET REF 

Q7553X ALTO 

RENDIMIENTO 

UNIDAD 7   

TONER CARTRIDGE XEROX 

006R01182 
UNIDAD 3   

TONER HP LASERJET 

CC364X P4015/P4515 
UNIDAD 4   

ROTULO (ROLLO 

TÉRMICO PARA 

IMPRESORA ZEBRA - 

ROTULOS X 1.000 

unidades DE 5,3 X 28mm) 

ROLLO 25   

PERFORADORA RANK UNIDAD 1   

    

  

3. MODIFICACIONES ANEXO 7A 
 

Se modifica el numeral Anexo 7A del proceso DNDA 021-2014 referente a 
Anexo Técnico Económico Lote No. 1 específicamente en el elemento de 
Rotulo (Rollo térmico para impresora Zebra). 

 
El Anexo 7A “TECNICO ECONÓMICO LOTE No. 1 Elementos de papelería, útiles 



                                                                        

 

T:\2014\E-4 Compras\E-4.5 Mínima Cuantía\E-4.5.1Bienes\E-4.5-1.1 Materiales y Sum\PAPELERIA Junio-2014\14 ADENDA 1  Jul 01-14.docx 
 

de oficina, tintas y tóner de excelente calidad y marcas reconocidas en el mercado” 

quedará así: 

 

ANEXO NO. 7A 
 

 

1. ANEXO TÉCNICO ECONÓMICO PARA EVALUACIÓN LOTE No. 1 
Elementos de papelería, útiles de oficina, tintas y tóner de 
excelente calidad y marcas reconocidas en el mercado  

 

Se aceptará la oferta económica del oferente que presente la menor oferta 

correspondiente al LOTE No. 1 acorde con el siguiente presupuesto oficial:  

 Lote No. 1 Elementos de Papelería. Útiles de oficina, tinta y toner: 
$14.200.000,oo 

 

DESCRIPCIÓN DEL 

ARTÍCULO 

UNIDAD DE 

MEDIDA 

SOLICITADA 

CANTIDAD 

SOLICITADA 

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

OFERTAD

A 

 

MARCA 
VALOR 

UNITARIO 

 

VALOR 

I.V.A. 

 

VALOR TOTAL 

CAJA PARA 

ARCHIVO REF.X-

300 

UNIDAD 50 

  

  

  

BANDAS DE 

CAUCHO X 25g 

APROX. 

CAJA X 25g 

APROXIMA

DAMENTE 

6 

  

  

  

BLOCK AMARILLO 

RAYADO 

BLOCK X 50 

HOJAS 
5 

  
  

  

LEGAJADOR AZ 

OFICIO 

ECONOMICO 

COLOR AZUL 

UNIDAD 18 

  

  

  

GANCHOS 

LEGAJADORES 
PAQUETE X 30       
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DESCRIPCIÓN DEL 

ARTÍCULO 

UNIDAD DE 

MEDIDA 

SOLICITADA 

CANTIDAD 

SOLICITADA 

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

OFERTAD

A 

 

MARCA 
VALOR 

UNITARIO 

 

VALOR 

I.V.A. 

 

VALOR TOTAL 

PLASTICOS 20u 

CARPETA 4 ALAS 

EN PROPALCOTE 

DE 320g BLANCO 

CON ALETA DE 

IDENTIFICACIÓN 

PLASTIFICADA 1 

CARA 

UNIDAD 500 

  

  

  

CINTA PEGANTE 

TRANSPARENTE 

12mm X 40m 

ROLLO 5 

  

  

  

CINTA PEGANTE 

TRANSPARENTE 

48mm X 40m 

ROLLO 6 

  

  

  

CLIP PEQUEÑO 

STANDARD 

CAJA X 

100u 
20 

  
  

  

ESFERO NEGRO UNIDAD 250       

GANCHO PARA 

COSEDORA 

COBRIZADO 

CAJA X 

5000u 
6 

  

  

  

LÁPIZ NEGRO No. 

2 
UNIDAD 50 

  
  

  

LAPIZ ROJO UNIDAD 12       

MARCADOR DE 

TINTA BORRABLE 
UNIDAD 2 

  
  

  

MARCADOR 

PERMANENTE X 
UNIDAD 8       
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DESCRIPCIÓN DEL 

ARTÍCULO 

UNIDAD DE 

MEDIDA 

SOLICITADA 

CANTIDAD 

SOLICITADA 

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

OFERTAD

A 

 

MARCA 
VALOR 

UNITARIO 

 

VALOR 

I.V.A. 

 

VALOR TOTAL 

1u/ COLOR 

NEGRO/ROJO/AZU

L 

NOTAS 

AUTOADHESIVAS 

COLOR AMARILLO 

PEQUEÑAS 

TACO 

14,9mm X 

47,6mm X 

100 HOJAS 

24 

  

  

  

NOTAS 

AUTOADHESIVAS 

COLOR AMARILLO 

MEDIANOS 

TACO 

75mm X 

75mm X 100 

HOJAS 

12 

  

  

  

PEGANTE DE 

BARRA 

BARRA X 

20g 
12 

  
  

  

RESALTADOR  

AMARILLO/VERDE 
UNIDAD  30 

  
  

  

LÁPIZ 

CORRECTOR 

LÍQUIDO 7mm 

UNIDAD 4 

  

  

  

CD-RW 700Mb X 

1u 
UNIDAD 25 

  
  

  

DVD-RW 4.7Gb X 

1u 
UNIDAD 125 

  
  

  

PAPEL BLANCO 

CARTA X 75g 
RESMA  195 

  
  

  

PAPEL BLANCO 

OFICIO X 75g 
RESMA  125 
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DESCRIPCIÓN DEL 

ARTÍCULO 

UNIDAD DE 

MEDIDA 

SOLICITADA 

CANTIDAD 

SOLICITADA 

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

OFERTAD

A 

 

MARCA 
VALOR 

UNITARIO 

 

VALOR 

I.V.A. 

 

VALOR TOTAL 

SOBRE DE 

MANILA MEDIA 

CARTA F1 17.5 X 

24cm X 1u 

UNIDAD 900 

  

  

  

SOBRE DE 

MANILA CARTA 

22.5 X 29cm X 1u 

UNIDAD 700 

  

  

  

SOBRE DE 

MANILA OFICIO F4 

25 X 35cm X 1u 

UNIDAD 900 

  

  

  

TONER 

CARTTRIDGE ML-

2010D/SE 

SAMSUNG X 1u 

UNIDAD 7 

  

  

  

TONER HP 

LASERJET REF 

Q7553X ALTO 

RENDIMIENTO 

UNIDAD 7 

  

  

  

TONER 

CARTRIDGE 

XEROX 006R01182 

UNIDAD 3 

  

  

  

TONER HP 

LASERJET 

CC364X 

P4015/P4515 

UNIDAD 4 

  

  

  

ROTULO (ROLLO 

TÉRMICO PARA 

IMPRESORA 

ZEBRA - 

ROLLO 25 
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DESCRIPCIÓN DEL 

ARTÍCULO 

UNIDAD DE 

MEDIDA 

SOLICITADA 

CANTIDAD 

SOLICITADA 

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

OFERTAD

A 

 

MARCA 
VALOR 

UNITARIO 

 

VALOR 

I.V.A. 

 

VALOR TOTAL 

ROTULOS X 1.000 

unidades DE 5,3 X 

28mm) 

PERFORADORA 

RANK 
UNIDAD 1 

  
  

  

TOTAL Elementos de papelería, útiles 

de oficina, tintas y tóner …… 

 
 

 $ 

 

Nota 1: Se podrá presentar oferta por los Lotes No. 1 y 2 ó independientemente por cada 

uno de los lotes.  

Nota 2: La oferta del Lote No. 1 debe incluir en su totalidad los elementos de papelería, 

útiles de oficina, tintas y tóner de excelente calidad y marcas reconocidas en el 

mercado, pero debe tenerse en cuenta que el presupuesto oficial para este rubro  

es el siguiente y en el evento de superar este valor la oferta será rechazada: 

LOTE No. 1 elementos de papelería, útiles de oficina, tintas y tóner $ 14.200.000 

FIRMA DEL OFERENTE 

____________________________” 

 
La Adenda No. 1 podrá ser retirada en la Calle 28 No. 13 A –15 PISO 17 y 
consultada en el Portal Único de Contratación  www.contratos.gov.co,  y en la 
página de la DNDA www.derechodeautor.gov.co  
 
La presente adenda se expide en Bogotá el día primero (1) del mes de julio de 
2014.  
 

http://www.contratos.gov.co/
http://www.derechodeautor.gov.co/

