

1. Versión para WORD 
	Categoría
	Artículo
	Descripción
	Cantidad recomendada
	Prioridad
	Notas

	Escritura
	Bolígrafos
	Bolígrafo azul/negro de uso diario
	
	Alta
	

	Escritura
	Lápices
	Lápiz HB para anotaciones y bocetos
	
	Media
	

	Papel
	Papel A4 80g
	Paquetes de 500 hojas para impresora y fotocopiadora
	
	Alta
	

	Archivo
	Archivadores AZ
	Archivadores de palanca para documentos activos
	
	Alta
	

	Archivo
	Archivadores definitivos
	Cajas de archivo para documentación anual
	
	Media
	

	Archivo
	Subcarpetas
	Carpetas cartulina para tareas inmediatas
	
	Alta
	

	Escritorio
	Post-it 76x76
	Notas adhesivas para tareas rápidas
	
	Media
	

	Escritorio
	Clips metálicos
	Clips nº3 para sujeción rápida
	
	Baja
	

	Escritorio
	Grapadora
	Grapadora metálica de uso diario
	
	Alta
	

	Escritorio
	Grapas 22/6
	Consumible universal para grapadoras estándar
	
	Alta
	

	Escritorio
	Quitagrapas
	Herramienta para retirar grapas fácilmente
	
	Baja
	

	Escritorio
	Perforadora 2 agujeros
	Taladro para archivar en 2 anillas
	
	Media
	

	Envíos
	Sobres DL
	Sobres comerciales para correspondencia
	
	Baja
	

	Tecnología
	Impresora multifunción
	Ej.: Brother DCP-L2627DWRE1 láser monocromo
	
	Alta
	

	Tecnología
	Memoria USB 3.0
	Transferencia rápida de documentos
	
	Media
	

	Organización
	Bandeja sobremesa
	Bandejas apilables para documentos
	
	Media
	

	Organización
	Portalápices
	Organización de material pequeño
	
	Baja
	

	Organización
	Separadores A4
	Separación de proyectos o clientes
	
	Media
	

	Otros
	Celo 33x19
	Cinta adhesiva multiuso para oficina
	
	Media/Alta
	

	Otros
	Portarollos celo
	Soporte para el celo
	
	Media/Alta
	

	Otros
	Rotuladores fluorescentes
	Marcado de documentos importantes
	
	Media/Alta
	

	Otros
	Sobres con ventana
	Para nóminas, facturas o envíos frecuentes
	
	Baja
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