
Actividades Esenciales Asistente de Dirección 
 
 

3. SOLICITUD DE INSUMOS. 
 
 

Actividad Objetivo  Requisitos  Tiempo Tarea Días-Horario 

Solicitud de 
insumos 
Oficinas 
Grupo 
Allegue 

Contar con 
los insumos 
necesarios 

Realizar 
pedidos con el 
área 
correspondiente 

Indefinido  Indefinido  

 
 

Como hacerlo: 
 

1. Realizar pedidos a las áreas correspondientes 

2. Entregar a Contabilidad facturas para pago  

3. Insumos  Limentos (Departamento de  Compras ) 

4. Insumos de papelería (Papelería La Esfera) 

5. Insumos Cartuchos (Dicorecyn ) 

6. Insumos  de limpieza ( Gerardo Cruz) 

 
 


