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Expediente: 021_16_PSA_SUMINISTRO_OFICINA 

Título: PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TÉCNICAS QUE HAN DE REGIR LA CONTRATACIÓN DEL SUMINISTRO 
DE MATERIAL DE PAPELERÍA Y FUNGIBLES INFORMÁTICOS, POR LOTES, PARA LAS OFICINAS DE LA 
EMPRESA PÚBLICA SOCIEDAD DE SERVICIOS DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS 

Fdo.: D. José Ángel Jódar Pereña 

Gerente de SERPA 
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1 OBJETO DEL PRESENTE DOCUMENTO 

El presente pliego tiene por objeto el establecimiento de las condiciones técnicas por las que ha de 

regularse la adjudicación del suministro de materiales variados de papelería y fungibles informáticos para la 

empresa pública Sociedad de Servicios del Principado de Asturias, S.A. 

El contrato tiene como objeto el suministro de los materiales que se describen en el Anexo para cada uno 

de los Lotes. 

2 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE MATERIAL 

En el caso de que el contratista haya aportado como parte de su oferta una herramienta informática que 

permita la consulta y realización de pedidos particularizados por parte de esta empresa pública, las 

peticiones de material del catálogo se realizarán a través de la misma, siendo accesible a través de usuario y 

contraseña. 

En los casos en los que el contratista no hubiera ofertado la herramienta informática de referencia, los 

pedidos se realizarán por correo electrónico. Igualmente se procederá en los casos de peticiones de 

material urgente, o de artículos no incluidos en el catálogo. 

En todos los casos, el contratista facilitará a SERPA una dirección de correo electrónico y un teléfono de 

contacto para resolver cualquier incidencia relacionada con el objeto del contrato. 

3 CARACTERÍSTICAS MÍNIMAS DE LA HERRAMIENTA INFORMÁTICA 

En caso de que la herramienta informática se haya ofertado, los precios unitarios ofertados por el 

contratista para cada uno de los productos incluidos en el Anexo (catálogo) se encontrarán precargados, de 

modo tal que cuando se realice un acceso particularizado por parte de SERPA a la base de datos, a través de 

usuario/contraseña, puedan adquirirse los productos de manera directa por parte del responsable del 

contrato sin necesidad de trámites adicionales. 

4 ENTREGA DE MATERIALES. OBLIGACIONES DEL SUMINISTRADOR 
Para que un pedido se considere cumplimentado dentro del plazo, el producto deberá ajustarse a la calidad 

requerida y cantidad solicitada. Para el efectivo suministro del producto, éste se dejará depositado en la 

recepción de la empresa SERPA en las oficinas de la Universidad Laboral, calle Luis Moya Blanco, 261, 1º, 

33203, Gijón. 

La entrega de los bienes se realizará dentro de la franja horaria indicada por el Encargado del material de 

oficina, preferentemente entre las 09:00 y las 13:00 horas de la mañana. 

Las entregas se documentarán por medio de los pertinentes albaranes de entrega. En los albaranes se 

detallará el producto o material requerido, así como el número de unidades, el referido albarán deberá ser 

recibido por la empresa adjudicataria con la firma y visto bueno de la persona responsable. 
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El contratista adoptará las máximas precauciones y medidas de seguridad a fin de proteger los operarios, 

vehículos y propiedades de posibles daños y perjuicios, siendo a su costa todos los gastos que de ellos se 

deriven. 

No se abonarán al contratista las pérdidas y daños en los materiales que se produzcan antes de su 

recepción por parte de SERPA. 

En caso de que la operativa de SERPA, aconseje reducir o ampliar el consumo de materiales a suministrar, el 

adjudicatario no queda facultado para pedir revisión de precios por la reducción del importe total del 

contrato o cualquiera de sus partidas. 

El contratista adoptará las medidas necesarias para que los artículos a suministrar que puedan ser 

considerados frágiles se encuentren adecuadamente embalados para que no sufran daños durante su 

manipulado y transporte. 

Serán de cuenta del adjudicatario los gastos de carga y transporte. 

5 PLAZOS DE ENTREGA 

Salvo causas de fuerza mayor acreditadas, los plazos de entrega serán los siguientes: 

 Entregas ordinarias de artículos del catálogo: el suministrador estará obligado a observar un plazo 

máximo de 7 días hábiles contados a partir del momento de realización de la solicitud formal de 

suministro para realizar la entrega de la correspondiente partida. 

 Pedidos urgentes: Excepcionalmente, las solicitudes de artículos del catálogo podrán calificarse 

como urgentes. En tal caso, el plazo de entrega se reducirá a 48 horas hábiles. 

 Entregas de artículos no incluidos en el catálogo: Para el resto de los materiales no incluidos en el 

Anexo, el plazo de entrega no excederá de 10 días hábiles. 

El pedido puede ser anulado de producirse demora sin derecho a indemnizaciones. 

6 CARACTERÍSTICAS DE LOS PRODUCTOS 
El contratista garantizará que los artículos entregados se corresponden con las calidades aportadas en su 

propuesta y no podrá cambiar ni alterar éstas unilateralmente. La empresa garantizará que los productos 

no son copias ilegales de los ofertados. 

Los materiales que suministrar han de ser, por tanto, de primera calidad, teniendo que aportar certificado 

de garantía y marcado CE. Todos aquellos materiales, productos, sistemas y equipos dentro del presente 

pliego de prescripciones técnicas serán de marcas de calidad y cumplirán la normativa que, en su caso, sea 

aplicable. 

El adjudicatario estará obligado a la corrección inmediata de los defectos o irregularidades que se detecten, 

sin derecho a indemnización por ello. 
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Las empresas que concursen para el suministro, aportarán una tabla de precios unitarios en su oferta 

económica para los diferentes productos especificados en este Pliego de Prescripciones Técnicas que 

servirán como base para la facturación mensual del mismo. 

7 PRODUCTOS ADICIONALES 

Adicionalmente a la relación de los productos del catálogo se presentará por parte de los ofertantes una 

relación de materiales con sus precios unitarios correspondientes a otros productos que, con base en su 

experiencia en el sector, consideren necesarios o habituales y que no estén incluidos en el mismo con el fin 

de completar la extensa gama existente en este tipo de artículos. En esta relación (Anexo I.3 del PCAP) se 

detallará el porcentaje de descuento mínimo a aplicar en caso de que su entrega fuera requerida. 

Esta relación, que se deja al criterio de los ofertantes, es un catálogo de productos adicionales, de carácter 

abierto, en el que no existen un número mínimo de unidades, y respecto del que no puede definirse en este 

momento la tipología de artículos a incluir, únicamente se exige que se correspondan con el objeto del 

presente contrato y sean de suministro frecuente. 

Sin perjuicio de lo anteriormente expuesto, SERPA podría solicitar cualquier otro artículo ordinario 

correspondiente al material de papelería o suministro de fungibles informáticos, que no esté incluido en el 

catálogo inicial ni en la relación de productos del ofertante. En tal caso, SERPA solicitaría al contratista la 

presentación de un presupuesto en un plazo máximo de dos días hábiles. Si el contratista tuviera a su 

disposición el producto solicitado y pudiera suministrarlo, remitiría el presupuesto por correo electrónico a 

SERPA, en el que se detallaría el precio con/sin IVA. 

8 DEVOLUCIÓN Y REPOSICIÓN DE ARTÍCULOS 
Si los bienes no se encontrasen en condiciones adecuadas para ser recibidos, se pondrá esta circunstancia 

en conocimiento del contratista, SERPA rechazará su entrega y se darán instrucciones para la subsanación 

de los defectos observados o, en su caso, realización de un nuevo suministro acorde con las características 

necesarias, en el plazo máximo de 48 horas hábiles, en el caso de suministros no urgentes; observándose el 

plazo máximo de reposición de 24 horas hábiles para las urgentes. 

Los bienes a sustituir serán recogidos por parte de la empresa contratista y sustituidos sin que se origine 

coste alguno para esta empresa pública, en los plazos que se indican en el presente Pliego. 

Se facturarán mensualmente las unidades consumidas. Durante la duración del contrato, el adjudicatario se 

compromete a mantener los precios netos incluidos en su oferta económica para los artículos del catálogo  

y las líneas de descuento para los que no se encuentren incluidos. 

NO MÁS CLÁUSULAS 
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ANEXO 

CATÁLOGO DE ARTÍCULOS 

CATÁLOGO LOTE N.º 1 

MATERIAL DE OFICINA/PAPELERÍA. LOTE N º 1 
CATÁLOGO DE ARTÍCULOS 

Afilalápices metálico simple, caja/12 Uds. 

Agenda anual, una pág. x día 

Alfombrilla reposamuñecas ergonómica gel 

Archivador definitivo, Folio  caja/50 Uds. 

Archivador definitivo, A4  caja/50 Uds. 

Archivadores AZ, tamaño A4, con rado, caja/20 Uds. 

Archivadores AZ, tamaño folio,  con rado, caja/25 Uds. 

Bandeja apilable 

Bloc pizarra liso  

Bolígrafo azul (tipo bic ), caja/50 Uds. 

Bolígrafo tinta borrable (tipo Pilot Frixión), clicker color azul,  caja/12 Ud. 

Bolígrafo tinta borrable (tipo Pilot Frixión), clicker, color negro,  caja/12 Ud. 

Bolígrafo tinta borrable (tipo Pilot Frixión), clicker, color rojo,  caja/12 Ud. 

Bolígrafo de tinta de tipo gel, rellenable y con empuñadura de goma ergonómica, tamaño de línea 0,7 
mm (tipo Pilot G2, 0.7 o equivalente), color azul, caja/12 Uds. 

Bolígrafo de tinta de tipo gel, rellenable y con empuñadura de goma ergonómica, tamaño de línea 0,7 
mm (tipo Pilot G2, 0.7 o equivalente), color negro, caja/12 Uds. 

Bolígrafo de tinta de tipo gel, rellenable y con empuñadura de goma ergonómica, tamaño de línea 0,7 
mm (tipo Pilot G2, 0.7 o equivalente), color rojo, caja/12 Uds. 

Bolígrafo tipo Pilot BPGP-10R-M, Medium 1.0, color azul, caja/12 Uds. 

Bolígrafo tipo Pilot BPGP-10R-M, Medium 1.0, color negro, caja/12 Uds. 

Bolígrafo tipo Pilot BPGP-10R-M, Medium 1.0, color rojo, caja/12 Uds. 

Caja papel autoadhesivo por las dos caras  A3 

Caja papel autoadhesivo por las dos caras A 4  

Carpeta archivadora, de portada transparente (tipo duraclip), capacidad  30 hojas, verde pistacho, 
caja/25 Uds. 
Carpeta archivadora, de portada transparente (tipo duraclip) capacidad  60 hojas, verde pistacho, 
caja/25 Uds. 
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Carpeta dura con pinza superior, sin dentar, color negro, con tapa y bolsillo interior 

Carpeta dura con pinza superior, sin dentar, color negro, sin tapa 

Carpetas gomas de cartoncillo, azul,  tamaño folio, con solapa 

Chinchetas de aguja, cabeza redonda, surtido, blíster/100 Uds. 

Cinta adhesiva transparente 19 mm x 3m, paq/12 rollos 

Cinta Correctora (tipo tombow) 4,2 mm, 10 m, caja/20 Uds. 

Cinta de embalar, transparente y marrón, caja/6 Uds. 

Clip mariposa nº10, caja/50 Uds. 

Clip metal nº4 50mm, caja/80 Uds. 

Clips de colores varios, bote/500 Uds., 27mm 

Cuadernos, tamaño A5, 160 hojas, tapa rígida (tipo Miquelrius) 

Dediles goma, caja/20 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 06, caja/100 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 08, caja/100 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 10, caja/100 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 12,caja/100 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 14, caja/100 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 16, caja/100 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 18, caja/100 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 20, caja/100 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 22, caja/100 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 24,caja/100 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 26, caja/50 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 28,  caja/50 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 30,  caja/50 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 32, caja/50 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 34/ caja de 50 Uds. 
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Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 36, caja/50 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 38, caja/25 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 40,  caja/25 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 42, caja/25 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 44, caja/25 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 46, caja/25 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 48, caja/25 Uds. 

Espiral metálica negra para la Encuadernadora:IBICO  EP59 PUNCH 5:1, diámetro del 50, caja/25 Uds. 

Etiquetas blancas, 16x hoja 105 x 37 mm, caja/100 Uds. 

Etiquetas CD-DVD para impresoras láser color y fotocopiadoras color; hojas en A4 , calidad foto, caja/10 
hojas 

Funda multitaladro, transparente para documentos, tamaño A4 05574000, Din A4 11 T. “L IZDA” (tipo 
Esselte/Grafoplas), paq. /10 fundas  

Funda multitaladro, transparente, para documentos, tamaño folio. (tipo Esselte/Grafoplas, o 
equivalente), caja/100 Uds. 

Fundas Din A4 multitaladro (tipo Esselte ), caja/100 Uds. 

Fundas fuelle estándar, multitaladro con solapa (tipo  Bindermax), paq/5 Uds. 

Fundas planos de A3, multitaladro, apertura diagonal, caja/100 Uds. 

Fundas planos de A4, multitaladro, apertura diagonal, caja/100 Uds. 

Fundas planos de A4, sin taladro, apertura diagonal, caja/100 Uds. 

Fundas plastificar de GBC para la plastificadora GBC Heat Seal H312, A4 

Fundas plastificar de GBC para la plastificadora GBC Heat Seal H312, A3 

Gomas de borrar (tipo Milán), caja/10 Uds. 

Gomas elásticas sencillas de medidas varias, 100U 

Grapadora de sobremesa , capacidad 40 hojas 

Grapadora de tenaza, (tipo petrus) capacidad 25 hojas 

Grapadora pequeña, capacidad 10 hojas 

Grapas 22/6 - 24/6 (tipo Petrus ),paq/25 cajas, (cada caja incluye 1000 grapas) 

Grapas 23/6-200, (tipo Petrus), paq/25 cajas (cada caja incluye 1000 grapas) 
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Grapas nº 10 (tipo Petrus ), paq/20 cajas, (cada caja incluye 1000 grapas) 

Lapiceros nº 2, caja/12 Uds. 

Marcadores colores varios (tipo Post-it index o equivalente), caja/12 Uds. 

Marcadores fluorescentes (unidad), caja/10 Uds. 

Minas diámetro 0.5, HB, caja/12 envases 

Minas diámetro 0.7, HB, caja/12 envases 

Notas reposicionables en acordeón, 76x76, amarillo pack/12paq 

Original HP  papel Ink C6036A 914x45,7, para ploter T 770 

Papel A4 para laser/injet de 80 gm/m2, verde pistacho (tipo Rey Internacional ADAGIO o equivalente), 
paq/250 hojas 

Papel A4 para laser/injet de 80grs, azul celeste (tipo Rey Internacional ADAGIO o equivalente), paq/500 
hojas 

Papel blanco, 80 gr A3 (tipo Navigator) caja/5 paq 

Papel blanco, 80 gr A4 (tipo Navigator),  caja/5 paq 

Papel, A3 para laser/injet de 80 grs, verde pistacho (tipo Rey Internacional ADAGIO o equivalente), 
paq/500 hojas 
Papel, A3 para laser/inkjet de 80 grs., azul celeste (tipo Rey Internacional ADAGIO o equivalente), 
paq/500 hojas 

Paquete de cartulinas blancas A3, 160gr/m2, 50u/p 

Paquete de cartulinas blancas A4 160gr/m2, 50u/paq 

Pegamento en barra 43 gr, caja/10 Uds. 

Pegamento super glue, pincel 5 gr  

Pegatinas para notas adhesivas amarillas grandes (tipo post it o equivalente) 76 x127), paq/12 Uds. 

Pegatinas para notas adhesivas amarillas medianas (tipo post it o equivalente), 76x76), pack/12 Uds. 

Pegatinas para notas adhesivas amarillas pequeñas (tipo post it o equivalente) 38x51), pack/12 Uds. 

Pinza sujetapapeles 25mm,caja/12 Uds., pala abatible 

Pinza sujetapapeles 32mm, caja/12 Uds. 

Pinza sujetapapeles 51mm, caja/12 Uds. 

Plástico para la Plastificadora GBC Heat Seal H312, Ref del papel que usa: plástico GBC 80m DA3 
IB583032, caja/100 Uds. 
Plástico para la Plastificadora GBC Heat Seal H312, Ref del papel que usa: plástico GBC 80m DA4 
IB583032, caja/100 Uds. 

Porta planos bandolera, extensible 

Portada de polipropileno translúcido en A3 297x420mm, 500 Micron, 100 PCS, paq/100 Uds. 

Portada de polipropileno translúcido en A4 210x297mm y 500 Micron, 100 PCS/paq/100 Uds. 
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Porta-minas metálico, (tipo Staedtler) diámetro 0.7, caja/10 Uds. 

Porta-minas metálico, (tipo Staedtler), diámetro 0.5, caja/10 Uds. 

Quitagrapas (tipo Petrus), Ud. 

Recambio cinta rotuladora Dymo n/b, 12x4m 

Recargas bolígrafo Pilot Frixión , 0.7 paq/3 Uds., azul 

Recargas bolígrafo Pilot Frixión , 0.7 paq/3 Uds., negro 

Recargas bolígrafo Pilot Frixión , 0.7 paq/3 Uds., rojo 

Recargas compatibles con bolígrafo Pilot BPPGP-10R-M, Medium 1.0, azul caja/12 Uds. 

Recargas compatibles con bolígrafo Pilot BPPGP-10R-M, Medium 1.0, negro caja/12 Uds. 

Recargas compatibles con bolígrafo Pilot BPPGP-10R-M, Medium 1.0, rojo caja/12 Uds. 

Recargas compatibles con bolígrafo Pilot G2-7 Fine 0.7, azul  caja/12 Uds. 

Recargas compatibles con bolígrafo Pilot G2-7 Fine 0.7, negro caja/12 Uds. 

Recargas compatibles con bolígrafo Pilot G2-7 Fine 0.7, rojo caja/12 Uds. 

Regla (tipo Faber Castell), 30 cms. 

Reposapiés de altura e inclinación regulable 

Rollo de papel blanco, 90gr, 36”, 114mm, compatible con el Plotter HP Desing Jet T 770 

Rotuladora,(tipo Dymo) o equivalente 

Rotuladores tipo edding 1200 superior quality, negro,  caja /10 Uds. 

Rotuladores tipo edding 1200 superior quality, azul , caja /10 Uds. 

Rotuladores tipo edding 1200 superior quality,rojo caja /10 Uds. 

Rotuladores 300 permanente, negro, (tipo Edding), caja/10 Uds. 

Rotuladores 300 permanente,azul ,(tipo Edding), caja/10 Uds. 

Rotuladores 300 permanente, rojo (tipo Edding), caja/10 Uds. 

Rotuladores permanentes de punta M, caja/10 Uds. 

Rotuladores permanentes de punta fina, caja/10 Uds. 

Separadores - Índice  1 a 10, colores, 1 paq. 

Separadores - Índice numérico del 1 al 31, 1 paq 

Sobres CD/DVDs en papel, con visor y con solapa (tipo Fellowes), caja/100 Uds. 

Sobres CD/DVDs en plástico, colores variados (tipo Office Box), caja/40 Uds. 

Sobres CD/DVDs, de plástico transparente,  adhesivos y con solapa, 10 Ud./ paq 



  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

11

Subcarpetas de cartulina, colores variados,50 Ud. 

Tijeras 

Taladro 2 agujeros, capacidad 30 hojas 

Tinta para tampón, 28 ml, colores variados 

 

CATÁLOGO LOTE N.º 2 

FUNGIBLES INFORMÁTICOS. LOTE N º 2 
CATÁLOGO DE ARTÍCULOS 

IMPRESORA OFFICEJET PRO 9010 , tóner negro 

IMPRESORA OFFICEJET PRO 9010,  tóner tricolor 

IMPRESORA SANSUNG ML-2160, tóner negro 

IMPRESORA Epson Aculaser M200, tóner negro  

IMPRESORA Brother DCP-L 2540 DN, tóner negro 

IMPRESORA Brother HL-1110, tóner negro 

IMPRESORA Canon IP 7250, tóner amarillo 

IMPRESORA Canon IP 7250,  tóner cian 

IMPRESORA Canon IP 7250, tóner  magenta 

IMPRESORA Canon IP 7250, tóner negro 

IMPRESORA Epson WF 2660DWF, tóner  amarillo 

IMPRESORA Epson WF 2660DWF, tóner azul 

IMPRESORA Epson WF 2660DWF,  tóner magenta 

IMPRESORA Epson WF 2660DWF, tóner negro 

IMPRESORA HP OfficeJet Pro 7740, tóner amarillo 

IMPRESORA HP OfficeJet Pro 7740, tóner cian 

IMPRESORA HP OfficeJet Pro 7740 , tóner magenta 

IMPRESORA HP OfficeJet Pro 7740, tóner negro 

IMPRESORA Injet Canon IP4500, tóner cian 

IMPRESORA Injet Canon IP4500, tóner magenta 

IMPRESORA Injet Canon IP4500, tóner amarillo 

IMPRESORA Injet Canon IP4500, tóner negro 

 IMPRESORA Lexmark MS415DN, tóner negro 

FAX RICOH 1140L, tóner negro 
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CD Imprimibles 700MB bote/50 uds 

CD normales de 700MB bote/50 uds 

DVD Imprimibles 700MB bote/50uds 

DVD normales de 700MB bote/50 uds 

Pendrive USB 8GB 3.1  

Pendrive USB 16GB 3.1  

Pendrive USB 32GB 3.1  

Pendrive USB 64GB 3.1 

Soporte monitor ajustable en altura 
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