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1. Revisión de correo electrónico / solicitudes semanales  
 

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo 
Tarea 

Días-
Horario 

Revisión de 
correo 
electrónico  

Revisar 
solicitudes 
semanales  
TLU  

Entrar a correo  
oal_mkt_aux@hotmail.com 

30 min Todos los 
días de la 
semana. 
 

 
 
Cómo hacerlo: 
 

1. Entrar a oal_mkt_aux@hotmail.com 
  

2. Revisar correos enviados por MKT y DOP  
 

3. Enlistar solicitudes por unidad  
 

4. Revisión con MKT del listado para aprobación 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 
que otras unidades lo pidan también. 
  

5.  Envíar a cotización (3 proveedores) 
 

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

7. Recepción de material (se firman las facturas que posteriormente los proveedores 
entregarán en unidades o que se subirán 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 envía, 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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