Instructivo para el llenado de la solicitud:

1. Buscar el articulo en el catalogo (si no se encuentra tal y como lo conoce, buscarlo con alguna otra descripcion, ya sea modelo, N2 de

parte, etc, ya que de acuerdo a la marca puede estar en el mercado con otra descripcidn). Puede utilizar si lo desea la opcién de
busqueda de Excel o presionando las teclas “Ctrl-B” y le mostrard la ventana donde podrad ingresar la descripcion del articulo o parte de
la misma como se muestra en la siguiente imagen:

A B C
NOTA: FAVOR DE RESPETAR LA DESCRIPCION Y UNIDADES DE MEDIDA, NO MODIFICAR LA DESCRIPCION O
UNIDADES DE MEDIDA DE LAS CLAVES YA ASIGNADAS. S| EL ARTICULO NO SE ENCUENTRA COMUNICARSE A LA
SIGUIENTE EXTENSION:

ALTAS/ACLARACIONES EXT: 7468 L.E.M. ISRAEL LOPEZ CARO

CLAVE DESCRIPCION UNIDAD DE MEDIDA
211001-0336  BARRA DE SILICON PIEZA
211001-0467  BASE P/REGALO steie R dicadli 3 PIEZA
211001-0076 BLOCK 50 HOJAS DE Buscar  Reemplazar BLOCK
211001-1025  BLOCK COLOR PAST| PIEZA
211001-0501  BLOCK COLOR PAST| Busar BLOCK v BLOCK
211001-0321  BLOCK DE DIBUJO PIEZA
211001-0184  BLOCK DE HOJAS BL PAQUETE

Opciones >>

211001-0001  BLOCK DE HOJAS CU PIEZA
211001-0011  BLOCK DE HOJAS PA PIEZA
211001-0005  BLOCK DE HOJAS RA Sk o8 e PIEZA
211001-1627  BLOCK DE NOTAS ADHESIVAS MEMO TIP 400 HOJAS 7.62 CMS x 7.62 CMS (3" x 3") FLUORESCENTE BLOCK
211001-1054  BLOCK DE NOTAS ADHESIVAS MEMO TIP 400 HOJAS, 7.62 CM X 7.62 CM (3" X 3") PIEZA
211001-0427  BLOCK NOTITTEK BANDERITAS C/5 COLORES PAQUETE
211001-0435 BLOCK POST -IT 400 HOJAS PAQUETE
211001-0012  |BLOCK POST-IT (5 COLORES) lpiEza
211001-0514  BLOCK POST-IT 6 COLORES PIEZA
211001-1498  BLOCK POST-IT 6 COLORES PAQUETE
211001-0547  BLOCK POST-IT C/100 HOJAS PAQUETE
‘211001-0721 BLOCK POST-IT CUBO (VARIOS COLORES NEON) PIEZA

Una vez localizado el articulo, copie y pegue Unicamente los siguientes campos: Clave, Descripcion del Articulo, Unidad de Medida
y posteriormente ingrese la cantidad solicitada, y asi sucesivamente. Ejemplo:

NOTA:
VERAGRUZ | SEV | oM
2024 - 2030 - » ra
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS _ Si algun articulo no se encuentra en el
DE INMUEBLES catalogo, comunicarse a la Ext. 7468
FUSAB 00 DE ENE 202
Fonmrol.;mconssoucrrunpnknLAAoaufsmdnnsarsnss para darlo de alta de acuerdo a Ias
especificaciones requeridas.
AREA SOUICITANTE : [ DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION CLAVE CT: 30ADG2135L
DIRECCION: KM. 4.5 CARRETERA FEDERAL XALAPA - VERACRUZ TELEFONO/EXT Para SOIiCitUdes de serViCios, éStas se
=T T T oo | cea de_b_erén s_eguir haciendo por medio de
2110010012 BLOCK POST-IT (5 COLORES) PIEZA 1 OflClO/tarjeta y aneXOS (SI eS que |O
requiere), ya que debido al tipo de
actividad a realizar, deben llevar mas
especificaciones al respecto.
Justificacion:
NOMBRE, FIRMA Y SELLD
JEFEDELAREA SOUCITANTE
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