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1. NOMBRE DE PROYECTO 

 

 Adquisición de material de oficina para su uso a nivel nacional.  

 

2. OBJETIVO DE LA ADQUISICIÓN / CONTRATACIÓN 

 

 El objetivo de este proceso es la adquisición de material de oficina para su uso a nivel 

nacional. 

 

3. FUENTE DE RECURSOS 
 

 Recursos del Poder Judicial, Certificación de Disponibilidad Financiera No. 24901, por un 

monto de RD$4,000,000.00 (Cuatro millones de pesos con 00/100) 

 

4. ANTECEDENTES 
 

 Este requerimiento es realizado con la finalidad de aumentar los meses de cobertura de 

inventario de los artículos solicitados y garantizar su abastecimiento. Ver recuadro con el 

detalle: 

 

ARTÍCULOS 
INVENTARIO 

MARZO 2023 

INVENTARIO 

EN TRÁNSITO 

(PROCESO DE 

COMPRAS) 

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

CONSUMO 

PROMEDIO 

MENSUAL 

MESES DE 

COBERTURA 

CAJA GANCHO PARA FOLDERS - 4,000.00 CAJA 600.00 6.67 

CAJAS DE CLIPS JUMBO, METÁLICOS, 

CAJA DE 100 UNIDADES 
6,840.00 - CAJA 2,600.00 2.63 

CAJAS DE CLIPS PEQUEÑO, 

METÁLICOS, CAJA DE 100 UNIDADES 
7,540.00 - CAJA 3,600.00 2.09 

CAJAS DE GRAPAS DE 1/2, TAMAÑO 
23/13, CAJA DE 1,000 UNIDADES 

20.00 120.00 CAJA 24.00 5.83 

CAJAS DE GRAPAS ESTÁNDAR, 

TAMAÑO 26/6, CAJA DE 5,000 

UNIDADES 

2,550.00 - CAJA 3,200.00 0.80 

CINTA ADHESIVA 2", 100 MTS. 226.00 - UNIDAD 250.00 0.90 

CINTAS TRANSPARENTE ¾ INVISIBLE, 
CONTENIDO (36 YARDAS), 19 MM X 

32.9 M 

- - UNIDAD 80.00 - 

FOLDERS 8 ½ X 11 - 500,000.00 UNIDAD 36,000.00 13.89 

FOLDERS MANILA COLOR ROJO  8 1/2 

X 11 
- - UNIDAD 1,500.00 - 

FOLDERS MANILA COLOR AZUL  8 1/2 

X 11 
- - UNIDAD 1,500.00 - 

FOLDERS MANILA COLOR MAMEY 8 

1/2 X 11 
- 10,000.00 UNIDAD 1,500.00 6.67 

FOLDERS MANILA COLOR VERDE 8 1/2 

X 11 
- - UNIDAD 1,500.00 - 
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ARTÍCULOS 
INVENTARIO 

MARZO 2023 

INVENTARIO 

EN TRÁNSITO 

(PROCESO DE 

COMPRAS) 

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

CONSUMO 

PROMEDIO 

MENSUAL 

MESES DE 

COBERTURA 

GRAPADORA ESTÁNDAR - 500.00 UNIDAD 90.00 5.56 

GRAPADORAS GRANDE PARA 60 A 130 

HOJAS 
- 15.00 UNIDAD 5.00 3.00 

LIBROS RECORD DE 300 PÁGINAS 114.00 1,000.00 UNIDAD 300.00 3.71 

LIBROS RECORD DE 500 PÁGINAS - 500.00 UNIDAD 180.00 2.78 

PROTECTORES DE HOJAS, PAQUETE 

DE 100/1 
- - PAQUETE 12.00 - 

RESALTADOR AMARILLO - - UNIDAD 270.00 - 

RESALTADOR ROSADO - - UNIDAD 270.00 - 

RESALTADOR VERDE - - UNIDAD 270.00 - 

SACA GRAPAS, TAMAÑO 24/6 O 26/6 139.00 - UNIDAD 60.00 2.32 

SOBRES MANILA 10 X 13 PULGADAS 12,000.00 - UNIDAD 2,000.00 6.00 

 

5. DESCRIPCIÓN DE LOS BIENES / SERVICIOS 
 

ARTÍCULO DESCRIPCIÓN 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD MUESTRA 

CAJA GANCHO PARA 

FOLDERS 

CAJA CON GANCHOS PARA FOLDERS DE 7 A 8 CM, 50 

PIEZAS, FABRICADO EN LÁMINA DE ACERO 
ELECTROLÍTICO QUE EVITA LA CORROSIÓN. DOBLEZ 

CORREDIZO QUE IMPIDE QUE SE DOBLE EN EL MISMO 

LUGAR PARA EVITAR QUE SE ROMPA. CON PESO DE 0.6 
LIBRAS POR CAJA DE 50/1 MACHO- HEMBRA. LONGITUD 

DE 2-3/4¨.  CONTENIDO DE LA CAJA 50/1. EMPAQUE 

SECUNDARIO DE CAJA QUINCE (15) CAJITA DE 50/1. 

CAJA 3,000.00 UNA (1) CAJA 

CAJAS DE CLIPS 50 

MILÍMETROS, 

METÁLICOS, CAJA DE 
100 UNIDADES 

CAJAS DE CLIPS DE 50 MILÍMETROS, METÁLICO, 

PRESENTACIÓN CAJA CONTENIDO 100/1. 

PRESENTACIÓN: CAJA DE 100 CLIPS. EMPAQUE: CAJA DE 
10 CAJITAS. 

CAJA 10,000.00 UNA (1) CAJA 

CAJAS DE CLIPS 33 

MILÍMETROS, 

METÁLICOS, CAJA DE 
100 UNIDADES 

CAJAS DE CLIPS DE 33 MILÍMETROS, METÁLICOS, 

PRESENTACIÓN CAJA CONTENIDO 100/1. 

PRESENTACIÓN: CAJA DE 100 CLIPS. EMPAQUE: CAJA 
CON 10 CAJITAS. 

CAJA 15,000.00 UNA (1) CAJA 

CAJAS DE GRAPAS DE 

1/2, TAMAÑO 23/13, 

CAJA DE 1,000 

UNIDADES 

CAJAS DE GRAPAS DE ½ PULGADAS, TAMAÑO 23/13 

MILÍMETROS, CAJA DE 1,000 UNIDADES GRAPAS NO. 

23/13 MILÍMETROS, GALVANIZADA, CAPACIDAD PARA 

GRAPAR HASTA 90 HOJAS, PRESENTACIÓN: EN CAJITAS 

DE 1000 GRAPAS. EMPAQUE SECUNDARIO: EN CAJA DE 
10 CAJITAS 

CAJA 200.00 UNA (1) CAJA 

CAJAS DE GRAPAS 

ESTÁNDAR, TAMAÑO 
26/6, CAJA DE 5,000 

UNIDADES 

GRAPAS NO. 26/6 MILÍMETROS, GALVANIZADA, 

CAPACIDAD PARA GRAPAR HASTA 10 HOJAS, 
PRESENTACIÓN: EN CAJITAS DE 5,000 GRAPAS. 

EMPAQUE SECUNDARIO: EN CAJA DE 100 CAJITAS 

CAJA 14,000.00 UNA (1) CAJA 

CINTA 

TRANSPARENTE 
ADHESIVA DE 2 

PULGADAS DE 76 

YARDAS DE LARGO, 

CINTA TRANSPARENTE, ADHESIVA, DE 2 PULGADAS DE 

ANCHO, CON DE 76 YARDAS DE LARGO, 

PRESENTACIÓN: DE 1 UNIDAD, EMPAQUE: PAQUETE DE 
6 UNIDADES, EMBALADOS EN CAJA DE 36/1 

UNIDAD 800.00 
UNA (1) 

CINTA 

CINTAS 

TRANSPARENTE ¾ 

INVISIBLE, 
CONTENIDO (36 

CINTAS TRANSPARENTES ADHESIVA DE TRES CUARTOS 
(¾) PULGADAS DE ANCHO, TAMAÑO 19MM X 32.9 MM 

(MILÍMETROS) (3/4 PULGADAS X 36 YARDAS DE ANCHO 

UNIDAD 1,000.00 
UNA (1) 

CINTA 



 
 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN Y CARRERA JUDICIAL                                      

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

GERENCIA DE LOGÍSTICA Y OPERACIONES 

DIVISIÓN DE ALMACÉN 
TDR Material de oficina  

  

Página 4 de 6 
 

ARTÍCULO DESCRIPCIÓN 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD MUESTRA 

YARDAS), 19 MM X 
32.9 M 

X LARGO).  PRESENTACIÓN: DE 1 UNIDAD. EMPAQUE: 
EN PAQUETE DE 12 UNIDADES. 

FOLDERS 8 ½ X 11 

FOLDER DE CARTULINA, PESTAÑAS PARA FÁCIL 
IDENTIFICACIÓN, COLOR MANILA CREMA, TAMAÑO DE 

8 1/2´´ X 11´´ (PULGADAS). PRESENTACIÓN: EN CAJA, 
CONTENIENDO 100 UNIDADES. EMPAQUE SECUNDARIO: 

EN PAQUETE DE 5 CAJAS. 

UNIDAD 150,000.00 
UN (1) 

FOLDER 

FOLDERS MANILA 
COLOR ROJO  8 1/2 X 

11 

FOLDER DE CARTULINA, PESTAÑAS PARA FÁCIL 

IDENTIFICACIÓN, COLOR ROJO, TAMAÑO (8 1/2´´ X 11´´ 
PULGADAS). NO SATINADO.  PRESENTACIÓN: EN CAJA 

CONTENIENDO 100 UNIDADES. EMPAQUE: EN PAQUETE 

DE 5 CAJAS. 

UNIDAD 15,000.00 
UN (1) 

FOLDER 

FOLDERS MANILA 

COLOR AZUL  8 1/2 X 
11 

FOLDER DE CARTULINA, PESTAÑAS PARA FÁCIL 

IDENTIFICACIÓN, COLOR AZUL, TAMAÑO (8 1/2´´ X 11´´ 

PULGADAS). NO SATINADO.  PRESENTACIÓN: EN CAJA 
CONTENIENDO 100 UNIDADES. EMPAQUE: EN PAQUETE 

DE 5 CAJAS. 

UNIDAD 15,000.00 
UN (1) 

FOLDER 

FOLDERS MANILA 
COLOR MAMEY 8 1/2 

X 11 

FOLDER DE CARTULINA, PESTAÑAS PARA FÁCIL 

IDENTIFICACIÓN, COLOR MAMEY, TAMAÑO (8 1/2´´ X 
11´´ PULGADAS). NO SATINADO.  PRESENTACIÓN: EN 

CAJA CONTENIENDO 100 UNIDADES. EMPAQUE: EN 

PAQUETE DE 5 CAJAS. 

UNIDAD 8,000.00 
UN (1) 

FOLDER 

FOLDERS MANILA 

COLOR VERDE 8 1/2 X 

11 

FOLDER DE CARTULINA, PESTAÑAS PARA FÁCIL 

IDENTIFICACIÓN, COLOR VERDE, TAMAÑO (8 1/2´´ X 11´´ 

PULGADAS). NO SATINADO.  PRESENTACIÓN: EN CAJA 

CONTENIENDO 100 UNIDADES. EMPAQUE: EN PAQUETE 

DE 5 CAJAS. 

UNIDAD 15,000.00 
UN (1) 

FOLDER 

GRAPADORA 
METÁLICA DE TIRA 

COMPLETA DE 

ESCRITORIO 

GRAPADORA METÁLICA DE TIRA COMPLETA DE 

ESCRITORIO CON CAPACIDAD DE GRAPAR DE 2 A 20 
HOJAS A LA VEZ, COLOR NEGRO, CON PESO 

APROXIMADO DE 0.9 A 1.1 LIBRAS, YUNQUE ROTATIVO, 
CON PESTILLO DE BLOQUEO POSITIVO, CON 

INDICADOR DE BAJA GRAPA, CON ZAPATILLA DE GOMA 

COLOR NEGRO EN LA PARTE INFERIOR DE LA BASE 
PARA EVITAR QUE SE DESLICE. PRESENTACIÓN: EN 

CAJA DE 1 UNIDAD.  EMPAQUE: EN CAJA DE 12 

UNIDADES. 

UNIDAD 200.00 
UNA (1) 

GRAPADORA 

GRAPADORAS 

GRANDE PARA 130 
HOJAS 

GRAPADORA METÁLICA CON CAPACIDAD DE GRAPAR 
DE 2 A 130 HOJAS A LA VEZ, CON PESTILLO DE 

BLOQUEO POSITIVO, CON INDICADOR DE BAJA GRAPA, 

CON ZAPATILLA DE GOMA COLOR NEGRO EN LA PARTE 
INFERIOR DE LA BASE PARA EVITAR QUE SE DESLICE. 

PRESENTACIÓN: EN CAJA DE 1 UNIDAD.  EMPAQUE: EN 

CAJA DE 10 UNIDADES. 

UNIDAD 20.00 
UNA (1) 

GRAPADORA 

LIBROS RECORD DE 

300 PÁGINAS 

LIBROS RECORD DE 7 1/2´´ X 11´´ PULGADAS, DE PAPEL 

BOND 20, PAPEL COLOR BLANCO, 300 PÁGINAS, COLOR 

ROJO VINO, EN PASTA. PRESENTACIÓN DE 1 UNIDAD. 
EMPAQUE: DE PAQUETE DE 6 UNIDADES 

UNIDAD 1,000.00 UN (1) LIBRO 

LIBROS RECORD DE 

500 PÁGINAS 

LIBROS RECORD DE 7 1/2´´ X 11´´ PULGADAS, DE PAPEL 

BOND 20, PAPEL COLOR BLANCO, 500 PÁGINAS, COLOR 

ROJO VINO, EN PASTA. PRESENTACIÓN DE 1 UNIDAD. 
EMPAQUE: DE PAQUETE DE 5 UNIDADES 

UNIDAD 500.00 UN (1) LIBRO 

PROTECTORES DE 

HOJAS, PAQUETE DE 

100/1 

 

PROTECTORES DE HOJAS, PAQUETE DE 100/1, TAMAÑO 
CARTA 235 X 285 MM (MILÍMETROS) 

 

PAQUETE 120.00 
 UN (1) 

PAQUETE 

RESALTADOR 

AMARILLO 

RESALTADOR, TINTA DURABLE SOBRE PAPEL, SECADO 

RÁPIDO, COLOR AMARILLO. PRESENTACIÓN: PAQUETES 
UNIDAD 1,000.00 

UN (1) 

RESALTADOR 
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ARTÍCULO DESCRIPCIÓN 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD MUESTRA 

DE 10 O 12 UNIDADES, EMPAQUE SECUNDARIO: CAJA DE 
12 PAQUETES 

RESALTADOR 
ROSADO 

RESALTADOR, TINTA DURABLE SOBRE PAPEL, SECADO 
RÁPIDO, COLOR ROSA. PRESENTACIÓN: PAQUETES DE 

10 O 12 UNIDADES, EMPAQUE: CAJA DE 12 PAQUETES 

UNIDAD 1,000.00 
UN (1) 

RESALTADOR 

RESALTADOR VERDE 
RESALTADOR, TINTA DURABLE SOBRE PAPEL, SECADO 
RÁPIDO, COLOR VERDE. PRESENTACIÓN: PAQUETES DE 

10 O 12 UNIDADES, EMPAQUE: CAJA DE 12 PAQUETES 

UNIDAD 1,000.00 
UN (1) 

RESALTADOR 

SACA GRAPAS, 

TAMAÑO 24/6 O  26/6 

SACA GRAPAS, PARA GRAPAS DE TAMAÑO 24/6 O 26/6 
MILÍMETROS, REFORZADO, CON MANGO PLÁSTICO 

ANATÓMICO, COLOR NEGRO. PRESENTACIÓN: DE 1 

UNIDAD, EMPAQUE: CAJA DE 12 UNIDADES 

UNIDAD 500.00 
UN (1) 

SACAGRAPAS 

SOBRES MANILA 10 X 

13 PULGADAS 

SOBRES MANILA, PAPEL GRUESO, TAMAÑO 10´´X 
13´´(PULGADAS), SOLAPA ENGOMADA, PRESENTACIÓN: 

EN EMPAQUE DE CAJA DE 500/1 UNIDADES. 

UNIDAD 6,000.00 UN (1) SOBRE 

 

6. TIEMPO Y LUGAR DE ENTREGA DE LOS BIENES O 

SERVICIOS/EJECUCIÓN DE OBRAS Y LA FORMA 
 

 Entrega de uno (1) a diez (10) días laborables luego de la colocación de la orden de 

compras. 

 Única entrega. 

 Al momento de la entrega de los artículos, éstos serán validados contra la muestra 

entregada o ficha técnica con imagen del producto del oferente adjudicado. Si no 

coinciden con la marca, las características y especificaciones de la muestra los artículos 

no podrán ser recibidos. 

 Lugar de entrega: 

 Almacén Manganagua, calle Sajoma #4, Los Restauradores, D. N., Rep. Dom. 

 

7. CRITERIOS DE EVALUACIÓN 
 

 El criterio de evaluación a utilizar es cumple/no cumple. 

 Se requiere muestra física de los artículos, a los fines de realizar la evaluación. 

 La omisión de la muestra es de carácter no subsanable. 

 

8. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR  
 

 Un (1) contrato u orden de compras con vigencia mínima de 1 año por parte del proveedor 

en contrataciones similares. 

    Oferta técnica de acuerdo con especificaciones indicadas en estos términos de referencia. 

 

9. ADJUDICACIÓN 
 

 Por renglón. 
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10. FORMA Y CONDICIÓN DE PAGO 
 

 Crédito a treinta (30) días contra emisión de orden de compras, entrega de mercancías y 

factura con sus impuestos al día. 

 

11. VIGENCIA CONTRATO 
 

 Seis (6) meses. 
 

 

Especificaciones técnicas elaboradas por:  

Tania García 

Encargada de Servicios Generales 

Gerencia de Logística y Operaciones/ Dirección Administrativa  

  

Alejandro Camilo   

Gerente de Logística y Operaciones 

Gerencia de Logística y Operaciones/ Dirección Administrativa  

 

Alicia Tejada   

Directora Administrativa   

Dirección Administrativa  
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