
Actividades Esenciales Asistente de Dirección 
 

4. ADMINISTRAR LA DOCUMENTACIÓN INSTITUCIONAL  
 
 
 

Actividad Objetivo  Requisitos  Tiempo Tarea Días-Horario 

Administración 
de la 
documentación 
institucional. 

Coordinar 
cambios, 
vigencias y 
fechas de 
revisión  

Revisar que la 
documentación 
este 
actualizada y 
vigente  

Indefinido  Cada mes  

 
 
Como hacerlo: 
 

1. En el escritorio abrir LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS (Excel)  

2. Revisar y actualizar información en la LISTA MAESTRA DE 
DOCUMENTOS 

3. Identificar documentos para renovación 

4. Solicitar requisitos del tramite a realizar con el contacto 
correspondiente. 

5. Agendar cita para presentar documentación y coordinar con el dpto. 
de Contabilidad los pagos. 

6. Dar seguimiento a la entrega de documentos vigentes OAL-TLU 

7. Archivar en la Carpeta de Documentos Oficiales  

 
 
 Lista maestra de documentos 
 



 
 
Archivo en carpetas por codificación  
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 
 

 

 



 
 
 

 
 
 
 

 
 

DOCUMENTOS 
OFICIALES 
 

CONTACTO  

-Actas de Protocolización. 

-Contratos de Servicios. 

-Contratos de Arrendamiento. 

- Registros de marca. 
 

Contacto. 

*Departamento legal Grupo Allegue. 

Lic. Efraín Contreras. 

*Notaria Asignada 

 
 
 
 

DOCUMENTOS DEPENDENCIAS CONTACTO 

-Licencia de funcionamiento. 

-Bomberos  

-Permisos de Anuncios. 

-Protección civil  

-CANIRAC 

Contacto. 

*CANIRAC 

Lic. Julio Ortega 

*SISMA 

Arq. José Alberto Donovan 

 
 
 

RENOVACION DE SERVICIOS CONTACTO  



-Póliza Empresarial. 

-Póliza Flotilla  

 

Contacto 

*ACCIVISA 

Lic. Susana Ruiz 

 
 

PAGO DE IMPUESTOS CONTACTO 

-Predial  
 
-Control Vehicular 

Contacto. 
 
Unidad de Administración Publica. 

 
 


