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ÁREA REQUIRENTE: Coordinación Zonal 7 de Gestión de Riesgos 

OBJETO DE 
CONTRATACIÓN: 

Adquisición de suministros, materiales y accesorios de 
oficina para la Coordinación Zonal 7 de Gestión de Riesgos. 

JUSTIFICACIÓN DE LA 
NECESIDAD: 

El personal de la Coordinación Zonal 7 de Gestión de 
Riesgos, cumple con una serie de actividades de carácter 
operativo y administrativo para lo cual se debe contar 
suministros, materiales y accesorios de oficina necesarios 
para realizar trámites respectivos a la documentación que se 
genera diariamente. 
Una correcta planificación anual institucional demanda una 
adquisición en cantidades apropiadas para garantizar una 
adecuada y oportuna provisión de suministros de oficina, 
para el periodo 2025 a fin de abastecer la demanda existente 
en las dependencias que conforman la Coordinación Zonal 7 
de Gestión de Riesgos, así como garantizar el desarrollo 
óptimo de las unidades técnicas y administrativas de la 
institución. 

LUGAR DE ENTREGA: 
Loja, Edificio de la Coordinación Zonal 7 de la Secretaría 
Nacional de Gestión de Riesgos, calle principal: Av. Pio 
Jaramillo Alvarado 749-59 y Secundaría: Benjamín Franklin. 

FORMA DE PAGO: 

Se cancelará 100% contra entrega, una vez que se 
encuentre entregado el certificado e instalados en los 
aplicativos institucionales, el mismo que será verificado por el 
administrador de la orden de compra. 

PLAZO DE ENTREGA O 
EJECUCIÓN: 

Plazo de entrega es en el término de 15 días, contados a 
partir de la fecha de suscripción de la orden de compra.  

 

DETALLE DE PRODUCTOS O SERVICIOS ESPERADOS 

 
Nº 

Ite

m 

CPC Nombre del 

Bien, 

Servicio, 

Obra y/o 

Consultoría 

Descripción Técnica Garantí

a 

Técnica 

/ 

Servicio

) 

Unidad 

de 

Medida 

Cantida

d 

Valor 

unitar

io 

Valor 

total 

sin IVA 

1 3212920127 Archivadore

s Lomo 8cm 

plastificados 

Producto: Archivador 

Plastificado  

Modelo: Oficio / Lomo Ancho / 

518-H 

Diseño: Protección con 

mecanismo Niquelado en los 

cantos inferior de las tapas y 

ojetillo. 

Formato: OficioTamaño: 28.6 x 

35cm (Ancho x Alto) 

Tamaño lomo: 8 x 35 cm 

(Ancho x Alto )Tipo de 

Mecanismo: Palanca con  

Cantonera Metálica, Abrazador 

Metálico 

N/A UN 45 2.50 112.50 



 

 

INFORME DE NECESIDAD 
(aplica al ADM-SNGR-PR-18 Procedimiento para contratación pública por ínfima cuantía) 

 

Página 2 de 8 

Versión 6.0              ADM-SNGR-FO-01 

Capacidad: 450 hojas 

aproximadamenteArchivador: 2 

anillos 

Color: Azul Marino 

2 326000227 Folder Tapa 

Plástica con 

bincha 

Modelo: Carpeta plástico con 

un lado transparente 

Dimensiones:  26 x 34 cm 

Material: Plástico 

Color: Azul Marino 

Peso: 180g 

N/A UN 80 0.65 52.00 

3 3212920120 Resmas de 

Papel Bond 

Ancho:21 cm  

Largo: 29,7 cm 

Blancura: 88-100% 

Color: Blanco 

Gramaje: 75 g/m2 

 HUMEDAD Desde 3.7% 

 MATERIAL Papel 

 MODELO Papel bond A4 de 

75 gr.  

PESO Desde 2.20 kg  

OPACIDAD Desde ≥ a 70 %  

UNIDAD Resmilla de 500 

hojas 

N/A UN 75 3,30 247.50 

4 3699000124 Caja de 

Marcadores 

Permanente

s 

Escribe, pinta y marca en casi 

todos los materiales, 

incluyendo metal, cristal y 

plástico. 

Marcador permanente de 

cuerpo redondo que brinda un 

agarre preciso 

Rinde más de 450mts 

Disponible en 4 colores de 

tinta 

N/A x10 8 4.50 36.00 

5   326000116 Cuadernos 

Académicos 

Producto: Cuaderno/Modelo: 

UniversitarioTipo: clásico 

Diseño: Color liso con puntos/ 

Variados (Según 

disponibilidad)Formato: 

SimpleRayado: 

Cuadriculado/Lineado: 

Matemática 7mmCantidad: 100 

Hojas/Papel: 

50gr/m²Encuadernación: 

Anillado- Espiral: plástico- 

Terminación: Laminado en 

couché Brillante- Tamaño: 

25x20.2cm  

N/A UN 24 1,39 33.36 
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6 389110011 Pluma 

Punta Fina 

Azul caja x 

10 

Descripción: bolígrafo clásico 

con cuerpo transparente para 

poder visualizar la tinta. 

Cuerpo: hexagonal no rueda 

en la superficie de la mesa y le 

permite escribir con control y 

comodidad. El color de la tapa 

y el botón indican el color de la 

tinta. 

Longitud del producto:14,90 

cm Peso5.76 grs 

Material de fabricación: del 

barril Poliestireno 

Colores disponibles: Negro, 

Azul, rojo y verde 

Composición Resinas 

termoplásticas, tinta a base de 

colorantes orgánicos y 

solventes, punta con esfera de 

tugsteno.  

Longitud de escritura: 2.000 

mts. 

Valor agregado: Tapa 

ventilada en cumplimiento con 

las normas ISO 11540 / BS 

7272-1 estándar. 

Tamaño de punta.  

Punta fina: 0,8mm. 

N/A x10 16 2.00 32.00 

7 3699000111 Resaltadore

s varios 

colores 

Rinde más de 500mts 

Su punta proporciona 3 anchos 

de línea 

Rendimiento trazo: 400 +-40 m 

Ancho de trazo: 2, 3 y 5 mm 

Peso: 8.17 kg 

Vida útil: 24 meses 

N/A UN 24 0,46 11.04 

8 362701211 Borrador 

Lápiz 

Calidad superior para un 

rendimiento de borrado de 

primera 

claseDesmoronamiento 

mínimoSin ftalatos ni 

látexResistente al paso del 

tiempoMejor rendimiento de 

borrado con poco 

desgasteDimensiones: 65 x 23 

x 13 mmTipo: QuesoTamaño 

Grande 

N/A UN 24 0,2 4,8 
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9 3692000129 Cinta 

Embalaje 

Transparent

e 

Tipo:  Cinta para embalar 

Taño: 48mm x 80yds 

Soporte: Polipropileno 

Biorientado 

Color de Soporte: 

Transparente 

Adhesivo: Caucho natural 

Adhesividad (PSTC-101): 5.3 

N/25 mm (210 gr-f/cm) 

Material del Centro 

(Tuco):Papel y Cartón 

Diámetro del Centro (Tuco): 3 

pulgadas (7.62 cm) 

Espesor Total (PSTC-133): 

0.045 mm 

N/A UN 24 0,71 17.04 

10 3699000113

2 

Almohadilla 

para tinta 

Almohadilla Dactilar 

Diseñada para proporcionar 

impresiones dactilares claras y 

permanentes.  

Tinta color negro. 

Secado rápido, fácil limpieza 

de los dedos. 

No requiere solventes para ser 

removida. 

Brinda más de 1.000 

impresiones. 

N/A UN 3 0.69 2.07 

11 351200022 Tinta para 

almohadilla 

Esta Tinta Para Huellero 

Dactilar para la captura de 

impresiones digitales.  

En un envase de 30 ml. 

Fácil de aplicar y limpiar, esta 

tinta es compatible con una 

variedad de aplicadores de 

huellas dactilares, siendo una 

herramienta confiable para 

cualquier proceso de 

identificación o verificación.  

N/A UN 3 1,49 4.47 

12 4299500127 Grapas 26/6 

5000pcs 

Tamaño de grapa: 26/6 

Longitud de grapa: 6mm 

Para engrapar volumen de 2 – 

25 hojas 

Calibre del alambre: 26 AWG 

(0.41 mm de diámetro) 

Grapas galvanizadas y 

resistentes. 

N/A x5000ps

c 

24 1.00 24.00 

13   335001012 Goma en 

Barra 36gr 

PRODUCTO: Pegamento en 

barra EMVASE: 

Envase cilíndrico, Base 

giratoria y tapa 

hermética.MATERIAL:  

Plástico.Peso: 

36gr.CARACTERÍSTICASNo 

forma grumos.No contiene 

disolventes.Pegado rápido y 

duradero.No tóxico. 

N/A UN 24 0.79 18.96 
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14 3699000112

8 

Tableros 

apoyamano

s 

TABLERO APOYAMANOS 

ACRILICO A4/OFICIO 

Medidas: Estándar 23 cm x 33 

cm. A5 17cm x 24cm. 

Material: Poli estireno Cristal 

de 2.2mm de espesor 

Mecanismo y remaches: 

metálico de alta resistencia 

Peso: Estándar 213 gr. A5 150 

gr. 

Unidades: 1 Unidad 

N/A UN 12 3.00 36.00 

15 3212920150 Sobres 

manila 

Oficio 

Sobres manila tamaño oficio  

MEDIDA: 25 x 35 cm/F4 

MATERIAL: Papel 

COLOR: Amarillo 

TIPO: Oficina 

N/A UN 75 0,15 11.25 

16 3699000178 Estilete 

metálico 

Modelo ESTILETES 

Dimensiones 16 cm 

Material Metal- plástico 

Color Varios colores 

Peso 40 g 

Presentación 1 unidad 

N/A UN 24 1,69 40.56 

17 4299700252 Tijera 

Oficina 

Grande 

Tijera con punta semi-

roma.Cuchillas de acero 

inoxidable.Mango ergonómico 

de superficie suave, ideal para 

Uso en la oficina y el 

hogar.Tamaño: 25 cm 

N/A UN 24 2.17 52.08 

18 3891107111 Lápiz 

portaminas 

0,5 

Portamina 0.5mm, Borrador y 

sacapuntas incorporado 

debajo de la tapa.  

Carcasa de plástico para un 

producto ligero.  

Cuerpo:  triangular, punta de 

soporte de plomo limpia.  

Empuñadura de goma, suave 

al tacto, para una mayor 

comodidad. 

Material: Plástico Latón 

N/A UN 30 4.75 142.50 

19 389110719 Minas 0,5 Repuesto de minas para 

portaminas.  

Punta 0,5 mm, durezas 2B, B, 

HB, H y 2H (Pack contiene 

doce minas) 

Fórmula: extrafuerte y flexible, 

fácil de borrar.  

N/A UN 30 0,31 9,3 
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20 3212920158 Notitas 

Adhesivas 

COLOR: Pastel 

DIMENSIÓN: 3" x 3". 

CANTIDAD:  Cinco colores x 

500 hojas.  

CARACTERÍSTICAS: 

 No mancha las superficies. 

Removibles. Suave escritura. 

N/A UN 12 1,69 20.28 

21 448330011 Cajas de 

cartón para 

archivo 

Medidas: 40cm X 32.5cm X 

28cm.Marca  

Modelo: ARCHIVADOR DE 

CARTON No.15 CON TAPA 

BLANCO 

Dimensiones: 40cm X 32.5cm 

X 28cm 

Material Cartón 

Color: El que disponga el 

proveedor 

Peso 807 g 

Presentación 1 unidad 

N/A UN 12 2,30 27.60 

22 3699000137 Crema 

contadora 

de Billetes 

Contenido: 40 gr  

No deja manchas ni residuos 

grasos 

Color:  blanco y edición pastel 

 Fórmula sanitizada MICRO-

CARE, elimina el 99.9% de las 

bacterias. 

N/A UN 3 1,6 4,8 

23 3212920165  Banderitas 

POST-IT 

TAMAÑO:    25X43 MMUSO:   

ideales para hacer índices, 

identificar páginas, otras 

aplicaciones.CARACTERÍSTIC

A: Adhesivos 

ESPECIALCOLOR: Variados 

N/A UN 8 0.69 5.52 

24 369200011 Cinta 

adhesiva 

cristalino 

1/2'x 72ydas 

Cinta adhesiva Grande 1/2 x 

72 YD cristalina. 

Medida: 1/2 x 72 Yardas (12 

mm x 66 m) 

Tipo: Cinta Scotch Cristal 

Color: Cristalina 

(Transparente) 

Tamaño: Grande (72 yds) 

N/A UN 12 1.00 12.00 

25 281900111 Hilo Chillo 

8/12 50gr 

Hilo Chillo 8/12 

Peso: 250gramos/90 metros 

8 colores vibrantes en un solo 

hilo 

Suave y versátil 

N/A UN 3 2.95 8.85 
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26 3699000113 Separatas 

de plástico 

A4 

Modelo SEPARADORES A4 

Dimensiones 21 x 30 cm 

Material Plástico 

Color Varios colores 

Peso 180 g 

Presentación funda de 10 

unidades 

N/A X10 8 0,69 5.52 

27 369900019 Reglas 

Metálicas 

30cm 

Largo: 30 cm 

Ancho: 2.7 cm 

Grosor:  1 mm 

Tipo de regla: Lineal 

Material: Metal inoxidable 

Tipo de uso: Profesional 

Graduación: Centímetros, 

milímetros y pulgadas 

Más resistente que las reglas 

comunes de plástico. No se 

deforma. 

N/A UN 24 0,59 14.16 

28 3260000310 Papelote 

periódico 

Material: Papel periódico  

Peso: 45gr  

Tamaño: 90x130 Cm. 

N/A UN 60 0,15 9.00 

* La unidad requirente deberá presentar como mínimo una proforma que fundamente los valores unitarios y 

valores totales sin IVA de cada producto o servicio esperado que conste en el detalle 

 

PRESUPUESTO 
ESTIMADO: 

$1000.00 (Mil dólares) Sin IVA 

DATOS DE LA 
PROFORMA, 
COTIZACIONES, PRINT 
DE CONTRATACIONES 
SIMILARES, ETC.: 

La proforma que debe presentar la unidad requirente debe 
tener los siguientes datos: 
 
1. Ruc: 1900219104001 
2. Razón Social: Alvarado Lozano Xavier Alonso 
3. Fecha de emisión: 19/02/2025 
4. Dirección: Rosendo Alvear y Vicente Vélez  
5. Ciudad: Gualaquiza 
6. Teléfono:072780803 
7. Correo Electrónico: ventas.cya.01@gmail.com 
8. Lugar de Entrega: Loja 
9. Plazo de Entrega:5 días laborables luego de legalizada la 
orden de compra. 
10. Garantías: 1 año contra cualquier defecto de fábrica. 
11. Forma de Pago: contra entrega 
12. Validez de la Oferta o Vigencia de la Cotización:60 días 
13. Detallar los CPC. 
14. Indique el medio probatorio mediante el cual consiguió la 
proforma (de preferencia por correo electrónico):  correo 
electrónico que adjunto al documento.  

ANÁLISIS DE 
BENEFICIO, EFICIENCIA 

Análisis de Beneficio: Con la “Adquisición de Materiales y 
suministros de oficina, subactividad: Adquisición de 
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O EFECTIVIDAD: materiales y suministros de oficina para la Coordinación 
Zonal 7 de Gestión de Riesgos”, se busca cumplir de forma 
óptima con las actividades administrativas, técnicas, 
operativas de la coordinación Zonal 7 de Gestión de Riesgos 
relacionadas a la atención al usuario y a las actividades 
propias del diario desarrollo laborar.  
 
 Análisis de Eficiencia: Mediante el Proceso de Contratación 
planteado por la entidad que pretende ejecutar la 
“Adquisición de Materiales y suministros de oficina, 
subactividad: Adquisición de materiales y 
suministros de oficina para la Coordinación Zonal 7 de 
Gestión de Riesgos”, se busca brindar un buen manejo 
administrativo y operativo de la Coordinación Zonal 7de 
Gestión de Riesgos.  
 
Análisis de Efectividad Mediante la presente contratación la 
efectividad y cumplimiento se verá reflejada en brindar un 
buen servicio a los usuarios beneficiarios. 

APLICACIÓN DE 
COMPRAS PÚBLICAS 
SOSTENIBLES: 

El proveedor adjudicado deberá entregar los suministros de 
oficina nuevos de paquete, de calidad, totalmente 
empacados, no caducados, en óptimas condiciones 
respetando la descripción técnica, la garantía técnica y la 
unidad de medida descritas.  

OBSERVACIONES / 
RECOMENDACIONES: 

Los materiales de oficina deberán ser entregados en la 
ciudad de Loja, en el edificio de la Coordinación Zonal 7 de la 
Gestión de Riesgos ubicada en la calle principal: Av. Pio 
Jaramillo Alvarado 749-59 y Secundaría: Benjamín Franklin. 
Sector La Argelia 
 

 

Fecha de Elaboración: 27/02/2025 

 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

   

Analista Técnico 
Directora Zonal 7 de 
Gestión de Riesgos – 

Encargada 

Coordinador Zonal 7 de 
Gestión de Riesgos 

Nombre: Lic. Orfa Victoria 
Pacheco Rodríguez. 

Nombre: Ing. Vanessa C. 
Banda Luzuriaga. 

Nombre: Ing. Adalí 
Jaramillo Jaramillo. 
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