INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
FOTOCOPIADO. IMPRESION Y DIGITALIZACION

El presente instructivo se emite a efecto de registrar los datos relacionados con las caracteristicas de los
equipos asignados en las unidades usuarias, de acuerdo a lo establecido en el contrato respectivo.

Recomendaciones Generales

1)  Requisite los campos con mayusculas.
2) Requisite conforme a los datos actuales del servicio.

3) No presente hojas adicionales 0 anexos con el formato.
4) No utilice acentos.

5) No utilizar abreviaturas.

Identifique las casillas en el formato del ejemplo y siga las instrucciones para su llenado.

Co:::.ma Nombre de la Columna Instrucciones
1 Secretaria
2 Direccién General o equivalente | Indicar de acuerdo al Catalogo Unidades Responsables,
3 Direccion de Area Ejecutoras y Centros de Costo emitido por la Subsecretaria
4 Subdireccidon de Planeacion y Presupuesto.
5 Departamento
6 Area usuaria Indicar si el usuario corresponde a:
. Oficina Administrativa
=  Oficina de atencidon a usuarios
* Bodega o almacén
. Taller
. Archivo
. Laboratorio
. Imprenta
. Otros (especificar)
7 Calle Indicar Nombre completo de la calle.
38 Numero Exterior Indicar el nUmero exterior del inmueble.
9 Numero Interior Indicar:
. NuUmero interior del servicio.
. Numero de puerta, para los servicios que se encuentren
al interior de Palacio de Gobierno o inmueble compartido.
. No aplica.
10 Colonia Indicar nombre completo de la colonia donde se ubica el
servicio.
11 Municipio Indicar nombre completo del municipio donde se ubica el
Servicio.
12 Codigo Postal Indicar a cinco digitos el cédigo postal donde se ubica el
servicio.
13 D Indicar el nimero de ID alfanumérico de digitos del equipo
instalado.
14 Modelo Indicar el modelo:
¢  SAMSUNG SCX-6545
¢ COLORLASERJET
¢ HP COLOR LASERJET
¢ HP COLOR LASERJET PRO M452DW
¢ HP LASERJET EBO065DN
¢ HP LASERJET E82550DN
e HPLASERJET M527DN
e HPLASERJET M577DN COLOR
¢ HP LASERJET MFP E62555
¢ HP LASERJET MFP M630
¢  HP-SAMSUNG SL-M4020ND
e  HP-SAMSUNG SL-M4072FD
e  HP-SAMSUNG SL-M4080FX
¢  SAMSUNG SCX-6545
¢  SAMSUNG SCX-6555
15 Serie Indicar digitos alfanuméricos del equipo instalado.
16 Responsable del servicio Indicar nombre (s) y apellidos del responsable del servicio.
17 Teléfono Indicar numero telefénico y extension del responsable del
servicio.
18 Correo electrénico Indicar direccién electronica del responsable del servicio.




