
Para solicitudes de servicios, éstas se
deberán seguir haciendo por medio de
oficio/tarjeta y anexos (si es que lo
requiere), ya que debido al tipo de
actividad a realizar, deben llevar más
especificaciones al respecto.

NOTA:

Instructivo para el llenado de la solicitud:

1. Buscar el artículo en el catálogo (si no se encuentra tal y como lo conoce, buscarlo con alguna otra descripción, ya sea modelo, Nº de
parte, etc, ya que de acuerdo a la marca puede estar en el mercado con otra descripción). Puede utilizar si lo desea la opción de
búsqueda de Excel o presionando las teclas “Ctrl-B” y le mostrará la ventana donde podrá ingresar la descripción del artículo o parte de
la misma como se muestra en la siguiente imagen:

2. Una vez localizado el artículo, copie y pegue únicamente los siguientes campos: Clave, Descripción del Artículo, Unidad de Medida
y posteriormente ingrese la cantidad solicitada, y así sucesivamente. Ejemplo:

Si algún artículo no se encuentra en el
catálogo, comunicarse a la Ext. 7468
para darlo de alta de acuerdo a las
especificaciones requeridas.
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