Actividades Esenciales Disefio

1. Revision de correo electronico / solicitudes semanales

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo Dias-
Tarea Horario
Revisién de Revisar Entrar a correo 30 min Todos los
correo solicitudes oal_mkt_aux@hotmail.com dias de la
electrdénico semanales semana.
TLU

Como hacerlo:

1. Entrar a oal_mkt aux@hotmail.com
2. Revisar correos enviados por MKT y DOP
3. Enlistar solicitudes por unidad

4. Revisidn con MKT del listado para aprobacién o descarte de solicitudes, por
ejemplo existen casos de solicitudes de material que se ha entregado
recientemente o que por temas de cantidades no es conveniente solicitar hasta
gue otras unidades lo pidan también.

5. Enviar a cotizacion (3 proveedores)

6. Generar OC, enviar SD y contactar con proveedor para acordar fecha de entrega.
OC: Escritorio — ordenes de compra — proveedor — generar consecutivo

7. Recepcion de material (se firman las facturas que posteriormente los proveedores
entregardn en unidades o que se subiran al portal).

8. Se programa con compras o DOP la entrega del material a las unidades, el
material se debe enviar con una hoja “recibo de varios” en el que se especifica el
material que se envia, la cantidad de piezas y a qué unidad van dirigidas, la hoja
recibo de varios debe regresar a OAL firmada por quien reciba en la unidad y debe
archivarse en su recopilador.
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Estimada Lic. Mara por este medio le hacemos llegar la solicitud de productos, servicios o0 apoyos que la unidad requiere
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Diseno Allegue
Mar 13/04/2021 12:06 PM

Para: Lorena Neumaier

SD_Mendinfantil_ElParrillaje_1... @ fo-05-com- 024 -a solicitud d...
3IM8 43 X8

4 archivos adjuntos (5 MB) Descargar todo  Guardar todo en OneDnve

Buenos dias Lic. Lorena, envio también SD y OC para la impresion de menu infantil El Parrillaje, muchas gracias.
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