
 

INFORME N° 009 -2024-SEC II-IESTP “M” 
 
A  : ECO. JESUS GUTIERREZ CANGAHUALA  
   JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA” 
 

DE : TEC. ANA RAMOS CÓRDOVA 
   SECRETARIA II 
 

ASUNTO : REQUERIMIENTO DE MATERIALES MULTIANUAL PARA LOS AÑOS 2025 
 

REF. : MEMORAMDUM N° 084- 2024-DG-IESTP “M” 
 

FECHA : Marco, 25 de marzo del 2024 
_______________________________________________________ 
 
Por intermedio del presente me dirijo a Ud., en calidad de SECRETARIA II del IESTP 

MARCO y responsable de la Oficina de Mesa de Partes de la Institución, para realizar el siguiente requerimiento 
de materiales de escritorio para la Oficina de secretaria de Dirección y Oficina de Mesa de Partes, 
correspondiente para los años 2025 
 
MATERIALES DE ESCRITORIO 

Nª CANT. UNID. DESCRIPCION CARACTERISTICAS 

1 08 Millar Papel Bond A4 75 Gr. 

2 02 Unid. Tampón (Azul) 
Tampón con Cubierta de Plástico 12.5 

Cm X 9.5 Cm Aprox. Color Azul 

3 02 Unid. Tinta para tampón (Azul) 30 Ml.  

4 06 Unid. BOLIGRAFO (LAPICERO) 
Tinta Seca Punta Fina Color Azul, Negro, 

Rojo 

5 02 Unid. Lápiz Grado 28 Con Borrador 

6 08 Unid. Plumón (azul, rojo, verde, negro) Plumón Grueso 

7 02 Unid. Borrador Blanco Para Lápiz Tamaño Grande 

8 02 Unid. Corrector Liquido Tipo Lapicero 

9 02 Unid. Resaltador 
Tres Anchos De Trazo: 4.5mm, 2.0mm Y 

1.4mm 

10 01 Unid. Saca grapas Ergonómico 

11 02 Unid. Regla (30 cm) De Plástico Transparente 

12 02 Unid. Post it (Notas adhesiva) 500 hojas 3 x 3″ Cubo 5 Colores Neón 

13 25 Unid. Fastener Capacidad Para 250 Hojas De 75gr 

14 02 Unid. CUCHILLA 
Cuchilla Para Cortar Papel Tamaño 

Grande 

15 02 Caja Grapas Grapa 26/10 X 5000 

16 03 Unid. Cinta de embalaje 
Ancho. 2 pulgadas (48 Mm). Longitud. 

110 yardas 

17 02 Unid. Cinta Adhesivo Transparente 1 1/2 In X 72 Yd 

18 03 Caja Clips Clips Metálicos 33 Mm 100  

19 01 Caja Clips T/Mariposa Clips Galvanizados -Medida: 45 Mm 



 

20 01 Unid. Goma con dosificador 237 Ml Con Aplicador 

21 01 Unid. Tijera grande 
Tijera de Metal De 8 In con Mango de 

Plástico 

22 25 Unid. Folder Manila A4 Folder Manila Tamaño A4 

23 25 Unid. Sobre Manila T/Oficio Sobre Manila Tamaño Oficio 

24 05 Unid. FOLDER DE PLASTICO Tamaño Oficio Con Tapa Transparente 

25 02 Frascos  Alcohol en gel Dispensador 

26 01 Unid.  Engrampador Para Grapas 26/6 

27 01 Unid.  Perforador De 2 Espigas Para 40 Hojas 

28 02 Rollo Vinifan T/ oficio 
Forro de Plástico Transparente Tamaño 

Oficio X 5 M 

29 01 Unid. 
Bandeja Metálica Archivadora 4 
Rejilla 

Material. Acero; Alto X Ancho X Largo 
(Cm). 27cm Ancho X 36cm De Largo X 

28cm De Alto 

30 02 Unid. Cuadernos  Cuadriculado Tamaño A4 X 100 Hojas 

31 03 Unid. Separadores 
Separador de documentos de plástico 
con Pestaña Tamaño A4 Juego X 12 

32 01 Unid. Silicona liquida Con Tapa Aplicador. 

33 02 Unid.  MEMORIA PORTATIL USB  (Menor A 1/4 Uit) De 32 Gb 

34 03 Unid. 
Cartucho para impresora HP 
LaserJet Pro M12w 

 

35 12 Unid. 

Impresora EPSON ECOTANK 
L3260 
Tinta original color Negro 
Tinta original color Cian 
Tinta original color Amarillo 
Tinta original color Magenta 

 

 
SERVICIOS 
 

Nª CANT. UNID. DESCRIPCION CARACTERISTICAS 

1 02 Unid. 
Instalación y mantenimiento de 
software en PC 

Con programas actuales al 2024 

 
MOVILIDAD LOCAL 
 

Nª CANT. UNID. DESCRIPCION CARACTERISTICAS 

1 10 Unid. Movilidad Local 
Traslado Jauja – Marco  

Compra de bienes y/o materiales 
de urgencia.   

2 10 Unid. Movilidad Local 
Traslado Jauja – Huancayo 

Presentación y/o coordinaciones 
de la DREJ 



 

 
VIATICOS 
 

Nª CANT. UNID. DESCRIPCION CARACTERISTICAS 

1 04 Unid. VIATICOS  
Capacitaciones correspondientes 

al personal administrativo 

 
BIENES 
 

Nª CANT. UNID. DESCRIPCION CARACTERISTICAS 

1 04 Unid. SILLAS DE ESPERA 

Estructura metálica cold rolled 
gris en pintura electrostática. 

Asientos y espaldar en 
polipropileno inyectado, 2, 3 y 4 

puestos. 
Patas con niveladores de 

superficie 

2 01 Unid. 
Monitor con Cpu 
Incorporado 

MONITOR CON PROCESADOR 
INTEGRADO 23 in 3.20 GHz 8 GB 

500 GB + TECLADO + SISTEMA 
OPERATIVO 

 
Es todo cuanto informo para los fines correspondientes. 

 
Atentamente, 

 

 
 

Tec. Ana Ramos Córdova 
Secretaria II  

 
 

  


