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Secretaria General

Secretaria General
0 Ing. sistemas

4A

4B

6A

6B

Acudir o llamar al area de sistemas e informética para solicitar el
servicio de asignacién de consumibles.

Preguntar al area solicitante cual es el numero de inventario
patrimonial de la impresora.

Verificar si hay en existencia el modelo del consumible solicitado
segun el niumero de inventario de Patrimonio.

Si no hay consumibles en existencia, verificar el motivo por el cual no
hay en existencia y solicitar al area que realice la peticion del
consumible por escrito al area de sistemas e informatica.

Si hay consumibles en existencia, Informar al area solicitante que los
requisitos para que le sea otorgado el consumible son: entregar el
toner vacio y proporcionar el nimero de inventario de patrimonio que
se le asigno a la impresora

Llenar el formato de comprobante de asignacion de consumible (F-
SI-01) preguntando al area solicitante los datos a plasmar en dicho
formato.

Si el Area solicitante requiere que acuda personal del area de
sistemas a instalar el consumible, verificar la disponibilidad del
personal e informar la hora en la que se le puede otorgar el servicio.

Si el Area solicitante no requiere que personal del area de sistemas
acuda a instalar el consumible, entregarle el consumible

Solicitar al area que firme de recibido en el formato de comprobante
de asignacion de consumible.
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Areas del Sistema DIF Zapopan

Secretaria General
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Solicitar al area que firme de recibido en el
formato de comprobante de asignacion de
consumible.
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