Instructivo: Instructivo para realizar requerimiento producto no

catalogado.
No. Elabor6 Revisd
B. Franklyn
XXX-001 Leslie Gonzélez

1. ACCIONES

1.1. Se ingresa al servidor remoto, en su computadora debe ser el icono que se muestra en la
siguiente imagen, dando doble clic.

D [

Google PO_STANDA...
Chrome

POLIPROPILE... A

Papelerade s CONSTANL SIP-54, 5|P=G4
reciclaje s DE S[TUAC CAPTURARS
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1.3. En la pantalla emergente se deberaintroducir su Usuario y Contrasefiay se daclic en el boton
de Aceptar

ACCESO X

l FOLIPROPILENO EMPAGQUE ¥ PUBLICIDAD, 5A DE CV

Bienvenido
| LFESEAF FA PRI M For FERES

— H CONTRASERNA

\/ Aceptar x Cancelar

1.4. Le aparecera el siguiente recuadro en donde debera desplegar la pestaia en “Almacén” y dar
clic en “REQUERIMIENTOS MANUALES” tal como aparece en la imagen. OJO, no confundirse
con “Requerimientos-Requerimientos Manuales”.

E 5IP-G4, MEMU PRINCIPAL — .
FOLIPROPILENDO EMPAGUE ¥ PUBLICIDAD, SA DE CV

Costos |co5TOS =l
VENTAS -

Almacén |ALF_AEEN

RATMRCEN
PRODUCTOS
Compras |FUNTO DE EECRDEN
Proveedores
EP“IPTES REQUERIMIENTCS- Materia prima de Ordenes
Maquiladores |proUpRIMIENTOS- Partidas de Pedido
Tezoreria |REQUERIMIENTOS- Subproductos de Ordenes
REQUERTMIENTOS- Requerimientos Manuales

Mominas |NOMINAS

Yentas

/

Produccion

Contabilidad |EC-NTABILIZJAJ

Utilerias |UTILERTAS

SIP-G4 Version 3.72.05 .
Siztemas Integrales Produchivos n”' Salir

Luuu
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1.5. En la siguiente ventana emergente se debera asegurar de seleccionar dando clic en cada
apartado como se muestra en la imagen:
Muestras: los que autorizo
Revisados: Todos
Autorizados: Todos
E REQUERIMIENTOS MANUALES — O X

POLIPROPILENO EMPAQUE Y PUBLICIDAD, 5A DE CV S=Status, Fi=Revisadn, A=Autarizado, 5§5=5¢la Solicitud

Sucursal |TODRS LAS SUCURSALES .

| j Mis Grupos
Muestra |LoS QUE AUTORIZO - Revizados Autorizados  Grupo

’ Status |pendientes | HReq [>= +| | o Del | / / all o/ s |Tooes «| |ropos «| | 0 ez sodce

4 | | | DOCUMENTOS ‘
| #Req. ‘ 5 | R |A | Elaboracién | Requerida | 0.C. | #Prov | 55 | #Grupo | Producto | Descri | [~
[u] a a [a] -

16. Se abre un nuevo requerimiento dando clic en el boton de nuevo
[l REQUERIMIENTOS MANUALES

POLIPROPILEND EMPAQUE Y PUBLICIDAD. SA DE CV S=Status, R=Revisado, A=Autorizado, 55=S56lo Solicitud
Sucursal [TOJAS LAS SUCURSALES _ll Mis Grupe
Muestra |I.-'JS QUE AUTCRIZO j Revisados Autorizados  Grupo
Status IPendientes j #Req |>= LI [ o Del [ / 7/ Al /oy |T'3335 j ITC:CS j [ 0 il
Bl s| R|w]s] oomens | [wes]
| ] #iReq. ] S ] R |A] Elal on ] Requernda | 0.C. | #Prov | 55 [ #Grupo [ Producto ] Descripcidn
0 0 0 0

1.7. Seleccione el recuadro de “Area que solicita Le aparecera el siguiente recuadro, en el cual
dara clic en “Area que solicita y presionara en su teclado la tecla “F4”

Muevo Requerimiente Manual - x
Requerimiento 0 Fecha Elaboracion 20/02/2028 Fecha Requerida |20/02/202¢ Status |pendiente -

Solicitd RUXRDMON LESLIE BATRICIA GONZALEZ PEREZ {En Grupo? |Ho - 0

Area que solicita ’_IJ ,_IJ ,_IJ u.c.

r echa hora de Revision / / - Revisd
r echa hora de Autorizacion  /  / - Autorizd
Sélo solicitud [Stock) |10 [56lo solicitud no es para directo del solici ]

Producto para |COMPRRE

Tipo de Producto ‘ j
Producto
Cantididad | 0.00000 Unidad |
Moneda - Tipo de IVA -
Costo Unitario 0.00000  |mporte 0.00
Precia Compra Base I Precio Venta Base | Valor Final | Almacén | Observaciones |
Proveedor 1]
H#Precio 01 = 0.00000 Ult. actualizacién I
Proveedor Seleccionado pra Orden de Compra 0 Precio 1]
ﬂ v Aceptar X cancelar
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1.8. Al presionar latecla F4 le aparecera el siguiente catalogo, en donde seleccionaré para area o
maquina va a designar su requerimiento. Ejemplificando seleccionaré Impresoras planas y se
presiona el botéon de “Aceptar”. Ojo, si selecciona por ejemplo 10-30 “EXTRUSION” se
designara paratodas las lineas de extrusidn su requerimiento.

Selecciona Mivel Departamental

- Mivel Descripcion Area | D/l
L 10 PRODUCCICHN P D
10-10 MOLINOS P D
10-10-10 MOLIDO P D
10-20 PELETIZADO P D
10-20-14 PELETIZADOD P D
10-30 EXTRUSICN E D
10-30-10 LINEZR 1 LAMINAS RZCAPOTZALCD E D
10-30-20 LINER 2 CORRUGADD B D
10-30-30 LINER PET B D
10-30-40 LINER 2 LAMINAS VALLEJO B D
10-40 DISEfiC Y PREPRENSA P D
10-40-10 DISEfflc Y PREPRENSR P D
10-40-20 KONICR MINOLIR P D
10-50 PLOTTER P D
10-50-10 IMPRESCRARS PLRMAS P D
10-50-20 IMPRESCRRS ROLLO P D
10-50-30 PLOTTIERS DE CORIE P D
10-50-40 MESAS DE CORTE P D
10-50-50 CHNC ROUTER P D
10-50-80 CORTE LASER CO2 P D
10-80 OFFSET E D
10-60-10 FRENSA OFFSET E D

X cancelar |

|

1.9. En el apartado de “UC” presionar la tecla “F4” y seleccionar de acuerdo al requerimiento, si
no aparece nada, omita este paso.

al

Fecha Elaboracién 20/02/202¢

Fecha Requerida |20/02/202¢

LESLIE PATRICIA GONZALEZ PEREZ
ofofe
ra de Revision / / Revisd
le Autorizacion  /  / Autorizd

(Sélo solicitud no es para consumo directo del solicitante)
AR v

0.00000 Unidad |

| TipodeIva | -l

0.00000  Importe 0.00

taBase] Walor Findl Ainacén] Dbserva\iuree]

= 0.00000 Ult. actualizacién

/

£En Grupo? |10 -I I 0

u.cC.

X

Status IPend fente »

Jrden de Compra 0 Precio 0
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1.10. Se presiona la tecla tabulador hasta avanzar al apartado “Producto Catalogado” en donde

se selecciona “No”.
- X

|l Nuevo Requerimiento Manual
Fecha Requerida |20/02/202¢ Status |pendiente v
LEn Grupo? |lo « 0

Requerimiento Fecha Elaboracién 20/02/202¢&

Solicitd AUKADMON LESLIE PRTRICIA GONZALEZ PEREZ

Atea que solicita [C [10 [30 [10 LINER 1 LAMINAS AZCAPOTZALCO ve. [
r Fecha hora de Revision / / Reviso
r Fecha hora de Autorizacion  / / L Autorizd
Sdlo solicitud [Stock) ’t‘ [Solo solicitud no es para directo del

Producte Catalogade |0 »

Tipo de Producto

Producto

Cantididad 0.00000 Unidad |

Moneda - Tipo de IVA -

0.00

Costo Unitario 0.00000 Importe

Precio Compra Base I Precio Venta Base] Valor Fmal] Almacén 1 Observaciones I

Proveedor 1]

#Precio 01 = 0.00000 Ult. actualizacién ’or

Proveedor Seleccionado pra Oiden de Compra 7 Precio 0

]

En el campo “no Catalogado” se realiza la seleccion de acuerdo a lo que se esté requiriendo,
si solicita un servicio para una camioneta, serd servicio, si su requerimiento son piezas para
una maquina debera seleccionar Refacciones, si su requerimiento consta de un equipo de
cOmputo, por ejemplo, este seria un activo fijo, o si su requerimiento no entra en ninguna de

estas categorias seleccione Oros Insumos
- X

Mueve Requerimiento Manual
Fecha Requerida ,m Status ’m
éEn Grupo? |Ho - 0

\/ Aceptar x Cancelar|

1.11.

Requerimiento Fecha Elaboracion 20/02/2026

Solicitd RUZRDMON LESLIE PATRICIZ GONZLLEZ FEREZ
Area que solicita [C [10 [30 [1o LIvea 1 ramimas azcaeoTzarco ve. [
- Fecha hora de Revision / / Revisd
r Fecha hora de Autorizacién 7 / - Autorizd
Solo solicitud [Stock) ’_4| [Sdlo solicitud no es para directo del ]

Producto Catalogade (1o +

Mo Catalogado ici

Producto [= "
Refacciones

Otros Insumos
Activo Fijo

0 Unidad
Tipo de IVA -

Cantididad

Moneda
Costo Unitario 0.00000  Importe 0.00
Precio Compra Base l Precio Yenta Ease] “Walor Finall Almacén] Dbservaciunas]
Proveedor a
#Precio ’7'3 1 = 0.00000 Ult. actualizacidn i
Proveedor Seleccionado pra Orden de Compra 0 Precio a
? X cancelar
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1.12. Automaticamente aparecera el tipo de gasto, en donde presionara la tecla “F4”.
|] Muevo Requerimiento Manual

Regquerimiento 0 Fecha Elab
Sohcitd LTERDMON LESLIE PFATRIC
Area que solicita IE_ m IE m LIk
[ Fecha hora de Revizidn
| Fecha hora de Autorizacion

Sdlo solicitud [Stock] |11:- | [5dlo zolicitud m

Producto Catalogado (o -

Mo Catalogado |Refan:'.n:'.in:nes -

Tipo de Gasto 0 *
|

Cantididad

0.00000 L

1.13. En la pantalla emergente se elige el tipo de gasto correspondiente a su requerimiento y se
resiona el botdn de Aceptar
Seleccion de Tipo de Gasto en Presupuesto - x

No. »>= m

Descripcidn |
| Mo. | Descripcion —
b| 3|Refac‘.cicnes vy Herramientas Menores g‘/ Aceptar
x Cancelar
L
:
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1.14. Se llenan los campos: “Cantidad” con las piezas o cantidad correspondiente a su
requerimiento, si su requerimiento consta de muchas piezas puede poner solo cantidad 1y en
el apartado de observaciones describir cantidades y descripcion de su solicitud con lujo de
detalle; “Unidad” (dependiendo si son litros, piezas, rollos, u otra medida) y “Costo” unitario,
si sabe cuanto vale asignar el precio, si no sabe asignar el niumero 1, de ser el caso que son
varias piezas o productos a comprar y puso en cantidad 1, en este caso se asigna el subtotal
de la factura. Se da clic a continuacion en la pestaina de “Observaciones”.

MNuevo Requerimiento Manual

Requerimiento J Fecha Elaboracion 20/02/2026 Fecha Requerida ’m
Solicité  RUEADMON LESLIE FATRICIA GONZALEZ FEREZ ZEn Grupo? ﬁ
Areaque solicita [ [10 [30 [10 LINER 1 LAMINAS AZCAPOTZALCO ve. [
I Fecha hora de Revision / / - Revizd
B Fecha hora de Autorizacion  /  / C Autorizd

Sdlo zolicitud [Stock] |17o [S6lo zolicitud no es para consumo directo del solicitante)

Producto Catalogado |1z

Mo Catalogado |Refacciones -

Tipo de Gasto 3 Befaccicnes y Herramientas Menor

*Eanlididad 2.00000 UWnidad |piszas
Moneda ~| Tipo de IVA | -

?Eoslo Unitario | 20, . . Importe 0.00
recio Compra Base l Frecio Yenta Base] “Walor Final ] Almacér. | Observaciones ]

Proveedor a

#Precio 01 = 0.00000 Ult. actualizacidn T

1.15. En este paso se escribiratodas las especificaciones de su requerimiento con lujo de detalle
para que pueda comprarse adecuadamente, y no haya errores. Y presionara el botén Aceptar.
- X

Muevo Requerimiento Manual

Requerimiento 0 Fecha Elaboracion 20/02/202¢ Fecha Requerida ,m Status 'm
Solicitd  AUZADMON LESLIE PATRICIA GONWZALEZ PEREZ ¢EnGrupo? o »| [ 0
Area que solicita [C [10 [30 [10 LINER 1 LAMINAS AZCAEOTZALCO ve. [
r Fecha hora de Revision / / T Revisd
r Fecha hora de Autorizacién =~/ / P Autorizd
Sdlo solicitud [Stock) ’i‘ [Solo solicitud no es para directo del

Producto Catalogado |No «

No Catalogado |Refacciones hd

Tipo de Gasto 3 Refacciones y Herramientas Menores

Cantididad | 2.00000 Unidad |piczas
Moneda |PES0S ~| TipodelVA |T.v.%. 1lé% <
Costo Unitario 20.00000  Importe 40.00

Frecio Compra Base] Frecio Venta Base] Yalor Flnaw Almacén  (Observaciones l

Dos dos empagues de tamafic 12|rnr‘ ‘

Proveedor Seleccionado pra Orden de Compra 0 Precio ]
ﬂ w/ Aceptar X Cancelar
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1.16.

Se seleccione el requerimiento que desea mandar a compras dando un clic sobre los
recuadros en blanco, a continuacion, presione el botén autoriza

|

REQUERIMIENTOS MANUALES

POLIPROFPILEND EMPAQUE * PUBLICIDAD. SA DE CV

Sucursal |TCDAS LAS SUCURSELES j

Muestra |L0S QUE RUTORIZO

S=5tatus, R=Revizadn, A=Autorizado, 55=5dlo 5 oliciud

Revisados Autorizados

Mis Grupos

Status |Pendientss v| HReq [>= ~| | obel [ s AL oy |Topos | |rooos | | o AolERes GE) e

7|88 2 | §F| 2] | DOCUMENTOS ‘ AUTORIZA ORDEMES ‘ e
‘ #Req. | S | R |A | Elaboracidin | Requerida ‘ 0.C. | #Prov | 55 | #Grupo | Producto ‘ Descripcion | C

NS 20/[2/2026 |20/02/2026 | o ofw | 0|Refacciones |Refacciones y Herramientas Menores | il

1.17.

1.18.

Nuevamente ase

] Autoriza Requernimiento Manual

n— Fecha Elaboacitn Fecha Requerida Status
Requerimiento 24 20/02/2026 J20/02/202¢ Rnd;e:‘.ej
Solicitd  AUKADHON LESLIE FATRICIA LEZ PEREZ
Area solicita © 10 30 10 LINEA 1 LAMINAS AZCAPOTZALCO
Unidad Costo
IS Fecha hota de Revision
Revizd
r Fecha hora de Autorizacidn
Autorizg

Sélo solicitud [0 +| [Sélo solicitud no es para consumo directo del solicitante, o3 para Stock]
Producto para [coverin |
TipoProducto [ =]

Producto |

Canticidad 10 Unidad |piezas
Moneda | 1 FESCS
Costo Unitario 20.00000  Importe 40.00
Precio Campra Base | Precio Verta Base | Observacimes
Proveedor L}
#Precio a1 = 0.00000 U actuskizacién
Cantidad Final Costo Unitatio Importe Final
2.00000 piezas 2000000 40.00

[l Autoriza Requerimiento Manual
r
Requerimiento
Solicité AUXADMON
Area solicita 10 30 10
Unidad Costo
r Fecha hora de Revision
Revisé
r Fecha hora de Autorizacién
Autorizé

S6lo solicitud [1io +| (S6lo solicitud no es para consumo directo del solicitante, es para Stock)
Catalogado |t v/

No Catalogado |Refacciones

Tipo de Gasto 3 Refacciones y

00 Unidad |piezas

Herramientas Menores

Costo Unitario

Precio Compea Base | Precio Venta Base  Dbservaciones

[Pos dos empaques de tamafio 12mm

Costo Unitario Importe Final

ALMACEN

DOCUMENTOS:

Aseglrese que todos los datos son correctos y presione el botén Aceptar

| Mo. | Descripcion

ALMACEN

DOCUMENTOS:

| Tipe «| Vet Documenta

¥ aceptar || (%] cancelar |

| No.| Descripcion

gurese que sean correctos los datos y presione aceptar
- o X

Instructivos No.:

10X

Control de informaciéon documentada.

Edicion:

1 | Vigencia

15/08/2025

|

Impresion:

09/10/26
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1.19. Se hadado de alta el requerimiento.
SIP-G4, REQUERIMIENTOS DE PRODUCTDS X

':0] El requerimiento se autorizd

2. MATRIZ DE MODIFICACIONES

La presente tabla registra las modificaciones autorizadas a la Edicién vigente:

Edicién/

Revision: Fecha: Modificacion practicada:
evision:

3. REGISTROS GENERADOS:

No. (*) . Lugar de resguardo / Tiempo de
Pos. Nombre: > . iy
Formato Funcion resguardante. Conservacion
1
2
3
4
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