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No. Responsable Descripción de Actividades 

Jefatura de 2.1 Elabora oficio y recaba firma del titular de la Dirección General 
2 Servicios para envío a la Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones con 

Administrativos base a la norma de operación 3. 
Pasa el tiempo 

Jefatura de 3.1 Recibe el comprobante de la transferencia electrónica y 
3 Servicios notifica al proveedor por la adquisición de materiales y/o 

Administrativos servicios. 
Jefatura de 5.1 Recibe materiales y/o servicios por parte del proveedor. 

4 Servicios 
Administrativos 

Jefatura de 6.1 Entrega materiales y/o servicios a las áreas usuarias de la 
6 Servicios Unidad Administrativa. 

Administrativos 
Jefatura de 7.1 Requisita el Vale de Entrega de Material 30-524-PO14-F08 y la 

7 Servicios evidencia fotográfica. 
Administrativos 

Jefatura de 8.1 Envía la comprobación del recurso a la Jefatura de 

8 
:-ervkio .. ;:--, esupu-estos-de-1-a-e-i-recc i ó n G ener .. ,. 

Administrativos 
Conecta con el procedimiento 30-524-PO-0l 
Fin de procedimiento 

Instrucciones de trabajo. 

Código 
30-524-PO-14-IT-01 

Formatos que Intervienen. 

NOMBRE 
Requisición de Bienes y Servicios. 

Requisición de Bienes y Servicios. 

Programa Anual de Adquisiciones. 

Solicitud 
Activiqades 

Insumos Prácticas 
' ateriales consumible 

Cario S · Aguilar
Jefatura d � 1 es ructura y Su 

Adqu1s1cIones 
Elaboró 

Titulo 
Manejo de Almacén 

CLAVE WSUARIO 
30-524-PO-14-F0l Dirección General 

30-524-PO-14-F02
Unidades 

30-524-PO-14-F03

-14-F04

NOTA, Cualquier documento impreso diferente del original a/quier ivo electrónico que se encuen en fuera del ster Web del Sistema 
CONALEP serán considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberá asegurarse que el documento que consulta es 
vigente. 
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