
FUNCIONARIO / AREA 
SOLICITANTE

JEFE DE AREA SUBDIRECCIÓN DESPENSA / ALMACENES

NECESIDAD 

GENERA REQUISICIÓN AL 
ALMACEN O DESPENSA  
A TRAVÉS DE SISTEMA 

NEWSTOCK O EL 
HABILITADO PARA TAL 

FIN

REVISIÓN, APROBACIÓN O 
NEGACIÓN DE LA 

REQUISICIÓN A TRAVÉS 
DEL SISTEMA NEWSTOCK O 
EL HABILIATADO PARA TAL 

FIN

Aprueba la 
SolicitudSí

No

Anulación 
requisición 

en el sistema

IMPRIME 
REQUISICIÓN PARA 
TOMA DE FIRMAS 

FIRMA LA 
REQUISICIÓN

FIRMA LA 
REQUISICIÓN

FIRMA LA 
REQUISICIÓN 

COMO 
APROBADO A LA 

SOLICITUD

RECIBE LA 
REQUISICIÓN Y VALIDA 

LA DISPONIBILIDAD 
LOS PRODUCTOS 

SOLICTADOS 

¿Hay 
disponiblidad 

de los 
productos?Sí

ENTREGA LOS PRODUCTOS 
AL AREA SOLICITANTE O 

FUNCIONARIO ENCARGADO 
DE ACUERDO LO 

ESTABLECIDO EN LA 
REQUISICIÓN 

No

REALIZA SOLICITUD DE 
PEDIDO AL AREA DE 

COMPRAS DE ACUERDO 
AL PROCEDIMEINTO DE 
COMPRA DE MATERIA 

PRIMA Y/O SUMINISTROS

FIRMA RECIBO DE 
LOS PRODUCTOS EN  

LA REQUISICIÓN
RECIBE EL PEDIDO

DESPACHA EL 
PEDIDO EN SISTEMA 

NEWSTOCK O EL 
HABILITADO PARA 

TAL FIN

FIN
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