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Mediante el presente me dirijo a Usted para manifestarle mi
cordial saludo, y a la vez hacerle llegar el listado de materiales de trabajo y Utiles de
escritorio que se requiere para desempefiar en las funciones de: ENCARGADO DEL
AREA DE RECURSOS HUMANOS para el presente afio, a fin de realizar el trabajo
encomendado con la eficiencia demandada.

MATERIAL DE TRABAJO:

TEM DESCRIPCION UNIDAD | CANTIDAD
1 Sello para consignar las FECHAS Unidad 01
2 | Sello para - en cargado de Recursos Humanos Unidad 01
UTILES DE ESCRITORIO:
ITEM DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD
1 HOJAS BODN A-4 80 GRAMOS Millar 04
2 LAPICERO AZUL Unidad 06
3 LAPICERO ROJO Unidad 06
4 LAPICERO NEGRO Unidad 06
5 RESALTADORES DE DIFERENTES COLORES Unidad 06
6 ARCHIVADORES Unidad 20
7 FOLDERS MANILA A4 Paquetes 02
8 SOBRE MANILA A4 Paquetes 02
9 ENGRAMPADOR Unidad 01
10 | CINTA DE EMBALAJE Unidad 03
11 | PERFORADOR Unidad 01
12 | GOMA C/APLICADOR EN BARRA Unidad 02
13 TINTA PABA IMPRESORA L3110 — EPSON (negro, Unidad 03
rojo, amarillo y azul)
14 | POST-IT Unidad 03
15 | AMBIENTADOR Unidad 02
16 HOJAS MEMBRETADAS Unidad 100
17 | CLIPS (pequefos, medianos y grandes) Unidad 03
18 | PORTA CLIPS Unidad 02
19 | PORTA DOCUMENTOS Unidad 02
20 | LAPIZ Unidad 06




21 CORRECTORES UNIDAD | 03

22 REGLAS UNIDAD | 03

23 GRAPAS UNIDAD | 03

Es todo cuanto informo a usted para su conocimiento'y fines que estime conveniente.

Atentamente
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JESUS HENRY RIVERA CAHUAYA
JEFE DE RECURSOS HUMNAOS



