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1.- INGRESA A LA SIGUIENTE LIGA: http://casmainternational.com/Requisicion/formato.php

2.- PODRAS VISUALIZAR EL BANNER EL CUAL INDICA QUE ESTAS EN LA PAGINA PARA PODER REALIZAR LA
REQUISICION QUE SOLICITAS.

Requisiciones

Q Segunda Cerrada 5 de mayo #42, colonia Reforma

ST-PO-CP-001-F06

; AQUI PODRAS ENCONTRAR
ESTE ES UN MENU DONDE ESTE MANUAL,

PODRAS REALIZAR O
CONSULTAR TU

REQUISICION REALIZA TU REQUISICION AQUI

3.- COMENZAR A LLENAR LOS CAMPOS SINO SABES CUAL

CORRESPONDE AL NOMBRE NOMBRE COMPLETO ESCOGER CONSULTA
DE LA PAGINA/LOCAL DEL EMPLEADO

AQUI DEBERAS

SELECCIONAR TU
AREA DE TRABAJO

EL SIGNO

DONDE SE DEBE COMPRAR

Proveedor: ‘ Solicita: Catalogo Cuentas: 7 Centro de Costos
[ ]
Proveedor: Nombre Completo: seleccione una opcion v

Favor de sefalar con una "X" el concepto de la requisicion: ﬂ

O Indirectos \ AQUI DEBERAS ALFRESIONAR 1E MANDARAAUN
SELECCIONAR EL ARCHIVO DONDE VIENE LA

) ‘ N CONCEPTO AL CUAL VA DESCRIPCION DE CADA CUENTA,

O Equipo de Oficina DIRIGIDA TU POR EJEMPLO “PAPELERIA
REQUISICION. SI

OFEPP SELECCIONAS “OTRO” TE
HABILITARA EL CAMPO

. . PARA EXPLICAR.

O Otro Explique )



http://casmainternational.com/Requisicion/formato.php
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4.- TIENES LA POSIBILIDAD DE AGREGAR HASTA 4 DESCRIPCIONES SIEMPRE
Y CUANDO CORRESPONDAN AL MISMO CONCEPTO, POR EJIMPLO.

PAPELERIA: (LAPIZ, HOJAS, PLUMONES) ... ESTO'ES CORRECTO

PAPELERI{A: (LAPIZ, BOTAS SEGURIDAD, MADERA) ... SRS {0 R=RRINe[0)::3:{e5\6)

SIGUE LOS PASOS 1, 2,3,4Y 5

Descripcion Cantidad C/Unitario Costo 1
descripcion cantidad costo costo
Descripcion Cantidad C/Unitario Costo 2
descripcion cantidad costo costo
Descripcion Cantidad C/Unitario Costo 3
descripcion cantidad costo costo
Descripcion Cantidad C/Unitario Costo 4
descripcion cantidad costo costo

TOTAL Gasto Total
Monto total .
PASO 1: AGREGA LA DESCRIPCION DE PRODUCTO A SOLICITAR
PASO 2: AGREGA LA CANTIDAD REQUERIDA
PASO 3: AGREGA EL COSTO UNITARIO APROXIMADO DEL PRODUCTO

PASO 4: DA CLIC EN EL BOTON CALCULAR PARA GENERAR EL MONTO DEL
PRODUCTO

REPITE ESTOS 4 PASOS LAS VECES QUE NECESITES AGREGAR MAS PRODUCTOS

PASO 5: AL TERMINAR DEBES SELECCIONAR EL BOTON ROJO PARA
CALCULAR EL TOTAL DE TU SOLICITUD

[
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[m]
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=

Calcular

Calcular

Calcular

Calcular

Calcular

Calcular

Calcular
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5.- POR ULTIMO, SELECCIONA EL CORREO ELECTRONICO QUE CORRESPONDA
A TU JEFE DIRECTO PARA NOTIFICARLE QUE REALIZASTE UNA REQUISICION

Motifica, selecciona un correo

MNotifica, selecciona un correo ~

administracion@soportesstar.com
aventas@soportesstar.com
bodega@soportesstar.com
calidadiso@soportesstar.com
comercioexterior@soportesstar.com
compras@soportesstar.com
soportesstar@soportesstar.com

Notifica, selecciona un correo ~

UNA VEZ QUE LLENASTE LOS CAMPOS CORRECTAMENTE DEBERAS DAR
CLICK EN ENVIAR, EL CUAL TE MOSTRARA TU FOLIO PARA LLEVAR UN
SEGUIMIENTO SI ES APROBADA TU SOLICITUD

C ENVIAR..
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AQUI TIENES UN CLARO EJEMPLO DE COMO DEBE LLENARSE

Proveedor: Solicita: Catalogo Cuentas: ‘, Centro de Costos:
*

MERCADO LIBRE JUAN LUIS SANCHEZ G¢ 6000062 PAPELERIA ADMINISTRATIVOS v

Favor de senalar con una "X" el concepto de la requisicion:

O Indirectos
® Equipo de Oficina

O EPP

O Otro Explique

Descripcion Cantidad C/Unitario Costo 1 Calcular
BOLIGRAFOS PARA OFICINA 150 2 300
Descripcion Cantidad C/Unitario Costo 2 Calcular
HCOJAS PARA IMPRESORA 5 150 750
Descripcion Cantidad C/Unitario Costo 3 Calcular
CALCULADORA 2 350 700
Descripcion Cantidad C/Unitario Costo 4 Calcular
ENGRAPADCORA 5 120 600
TOTAL (Gasto Total

Matifica, selecciona un correo

Josueorihuela®425@gmail.com ~

C ENVIAR..



iError! Nombre desconocido de
propiedad de documento.

AL TERMINO DEL LLENADO TE MOSTRARA TU NUMERO DE FOLIO, EL CUAL
DEBERAS GUARDAR PARA DARLE SEGUIMIENTO A TU REQUISICION

Requisicion realizada con éxito!

Guarda tu folio para darle seguimiento.

---TU NUMERO DE FOLIO ES: Feb0dc99d17b

Regresar y Terminar



