
VERSIÓN 01
FECHA 23-03-2023FORMATO DE SOLICITUDES Y ENTREGA 

DE INSUMOS DE PAPELERIA Y MEDICOS
CODIGO 003-CTJ-DT-FO-

SE

Las solicitudes de insumos se realizarán el primer día hábil del mes y la entrega será en lo posible entre los siguientes 3 días hábiles dada la 
organización de presupuestos, control y compra de los insumos.

FECHA DE SOLICITUD : DIA: _____MES: ______AÑO: ______ QUIEN LO SOLICITA: _____________________________. 
ENTREGA: __________________________.

                           
           

             
Otros, ¿cuál?: ____________________________________________________

FECHA DE SOLICITUD : DIA: _____MES: ______AÑO: ______ QUIEN LO SOLICITA: _____________________________. 
ENTREGA: __________________________.

Descripción de la solicitud Cantidad Chek de 
entrega

Gancho grapadora
Cosedora
Saca ganchos 
Limpia tipos 
Lápiz
Esfero negro 
Esfero colores
Regla 
Carpetas transparentes HV 
Pinzas mariposa pequeñas
A-Z
Colores para Fono-TO
Post tips grande 
Post tips pequeño 
Bolsas libra / parafina
Pilas AA
Pilas AAA
Sobre manila oficio
Parafina
Desengrasante
Multiusos
Hipoclorito
Limpiavidrios
Removedor de cera
Cera
Jabón de manos
Alkasime

Descripción de la solicitud Cantidad Chek de 
entrega

Resma oficio 
Resma carta 
Plastilina
Marcador borrable 
Marcador permanente 
Resaltadores gruesos 
Resaltadores delgados 
Sharpie delgado
Sharpie grueso 
Corrector
Plumones 
Cinta delgada
Cinta 
delimitadora/semaforizadora
Silicona barra gruesa
Silicona delgada
Pegastick
Gancho legajador 
Cinta gruesa
Tajalápiz
Block blanco 
Acetatos carta
Escarcha liquida
Chinches
Colores rojos gruesos 
Borradores
Separadores

Descripción de la solicitud Cantidad Chek de 
entrega

Gancho grapadora
Cosedora
Saca ganchos 
Limpia tipos 
Lápiz
Esfero negro 
Esfero colores
Regla 
Carpetas transparentes HV 
Pinzas mariposa pequeñas
A-Z
Colores para Fono-TO
Post tips grande 
Post tips pequeño 
Bolsas libra / parafina
Pilas AA
Pilas AAA
Sobre manila oficio
Parafina
Desengrasante
Multiusos
Hipoclorito
Limpiavidrios
Removedor de cera
Cera
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Otros, ¿cuál?: 

____________________________________________________

Jabón de manos
AlkasimeDescripción de la solicitud Cantidad Chek de 

entrega
Resma oficio 
Resma carta 
Plastilina
Marcador borrable 
Marcador permanente 
Resaltadores gruesos 
Resaltadores delgados 
Sharpie delgado
Sharpie grueso 
Corrector
Plumones 
Cinta delgada
Cinta 
delimitadora/semaforizadora
Silicona barra gruesa
Silicona delgada
Pegastick
Gancho legajador 
Cinta gruesa
Tajalápiz
Block blanco 
Acetatos carta
Escarcha liquida
Chinches
Colores rojos gruesos 
Borradores
Separadores


