	[image: image1.jpg]SALUD





	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
	Logotipo de la Unidad (Cuando Aplique)
	Código:R00

	
	Coordinación Administrativa
	
	

	
	31.-  Procedimiento para dar respuesta a las solicitudes de
 servicios generales. 
	
	Rev. 1

	
	
	
	Hoja: 2 de 13



31. PROCEDIMIENTO PARA DAR RESPUESTA A LAS SOLICITUDES DE

SERVICIOS GENERALES. 

1.0 Propósito

1.1 Establecer las actividades que deberán ser realizadas por el personal técnico y administrativo para satisfacer las necesidades de los requerimientos de servicios generales y facilitar el desarrollo de las actividades de la Dirección General del CeNSIA, las direcciones de área y la Coordinación Administrativa. 

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General, Direcciones de área y Coordinación Administrativa.

2.2 A nivel externo con la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales, específicamente con la Dirección de Servicios Generales.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1
Cuando en la descripción del procedimiento se haga mención a los diferentes niveles de la estructura como responsables de las etapas del mismo se referirá a lo siguiente:
Direcciones de área: Dirección General, Dirección del Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia; Dirección de Prevención y Tratamiento del Cáncer en la Infancia y la Adolescencia y la Coordinación Administrativa.

3.2 
El procedimiento para realizar las actividades de servicios generales estarán sustentadas en la normatividad que emite la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales y se deberán respetar las disposiciones de Racionalidad, Austeridad y Disciplina presupuestaria, establecida en el presupuesto de Egresos de la Federación y disposiciones que emita las Secretarías de  Hacienda y Crédito Público. 

3.3
La Coordinación Administrativa será quien autorice a las direcciones de área sus requerimientos de servicios. 

3.4
La Dirección General y la Coordinación Administrativa serán quienes firmen los cheques para el pago a proveedores de servicios, la primera instancia podrá designar en su lugar a un firmante.

3.5
En caso de requerir servicio por proveedor externo, el Área de recursos materiales y servicios generales será quien realice el estudio de proveedores para la atención de la solicitud y la Coordinación administrativa será quien autorice los servicios del proveedor seleccionado.

3.6
La Dirección General y las direcciones de área serán las instancias que soliciten a la Coordinación Administrativa los requerimientos de servicios. Así mismo, la Coordinación Administrativa autorizará sus propios requerimientos, conforme al recurso presupuestal existente.

3.7
El Área de recursos materiales y servicios generales para la recepción de servicios por proveedor externo, deberá realizar el análisis de la cotización de servicios preferentemente de dos a tres proveedores y seleccionará al que ofrezca mayores ventajas de costo, oportunidad y calidad.

3.8
El Área de recursos materiales y servicios generales contará con personal de apoyo para otorgar los servicios de fotocopiado, logística para las reuniones, mantenimiento de activo fijo, suministro de gasolina, servicio de correspondencia, suministro de agua y limpieza de oficinas.

3.9
Los servicios generales que autorizará la Coordinación administrativa serán: mantenimiento de activo fijo, fotocopiado de documentos y logística para las reuniones, limpieza de oficinas, suministro de gasolina, servicios de cerrajería.

4.0  Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Solicitud de requerimiento de servicios.
	1.1 Elabora memorando de solicitud de requerimiento de servicios y turna a la Coordinación administrativa para su autorización.

· Memorando de requerimiento.
	Direcciones de Área 

	2.0 Recepción de requerimiento de servicios.
	2.1 Recibe solicitud de requerimiento y analiza.

Procede:

No: Pasa a la actividad 6.

Si: Da la autorización para otorgar el requerimiento del servicio.

· Memorando autorizado.
	Coordinación Administrativa

	3.0 Recepción de requerimiento de servicios autorizado.
	3.1 Recibe solicitud de requerimiento autorizada para proporcionar servicios al área solicitante.

· Memorando autorizado.
	Departamento de recursos humanos financieros y materiales (Area de servicios generales)

	4.0 Recepción de servicios.
	4.1 Recibe servicios.

4.2 Firma de conformidad el memorando y en su caso facturas.

· Memorando de conformidad.


	Direcciones de Área.

	5.0 Solicitud de pago
	5.1 Requisita facturas y solicita el pago con todos los documentos soporte.
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	Departamento de recursos humanos, financieros y materiales (Area de servicios generales)

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Requerimiento de servicios por proveedor externo autorizado.
	6.1 Recibe el memorando de solicitud de requerimiento autorizado por la Coordinación administrativa para proporcionar servicios por proveedor externo a las áreas del CENSIA.

· Memorando autorizado.
	Departamento de recursos humanos financieros y materiales

(Área de servicios generales). 

	7.0 Solicitud de cotización
	7.1 Solicita y recibe cotizaciones a proveedores
	Departamento de recursos humanos financieros y materiales

(Área de servicios generales).

	8.0 Análisis de cotizaciones.
	8.1 Análisis de cotizaciones y presenta para visto bueno.

· Resultado de análisis de cotización.
	Departamento de recursos humanos financieros y materiales

(Área de servicios generales). 

	9.0 Recepción de análisis de cotización
	9.1 Recibe cotejo y autorización.

· Cotización autorizada.
	Coordinación Administrativa.

	10.0 Recepción de cotización autorizada.
	10.1 Recibe cotización autorizada.

10.2 Solicita al proveedor seleccionado el servicio, a través de llamada telefónica.

· Solicitud de servicio.
	Departamento de recursos humanos financieros y materiales

(Área de servicios generales).

	11.0 Recepción de solicitud de servicio.
	11.1 Recibe llamada de solicitud de servicio

11.2 Realiza servicio y verifica conforme a lo     solicitado. 

11.3 Elabora factura de servicio.

· Servicio.
	Proveedor

	12.0 Recepción de servicio.
	12.1 Recibe servicio y verifica

Procede:

No: Regresa a la actividad número 11

Si: aceptación de servicio

Firma de conformidad.
	Direcciones de Área

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	13.0 Recepción de conformidad de servicios.
	13.1 Recibe conformidad de servicios.

13.2 Emite factura de servicios proporcionados. 

· Factura 
	Proveedor

	14.0 Recepción de factura.
	14.1 Recibe factura de servicios proporcionados.

14.2 Elabora memorando para solicitar a la Coordinación Administrativa el pago de servicios al proveedor.

14.3 Turna al Departamento de recursos humanos, financieros y materiales el memorando con visto bueno con anexo (factura y memorando de solicitud de requerimientos del área solicitante).

14.4 Conserva una copia de la documentación.

· Memorando y anexos originales 
	Área de servicios generales).

	15.0 Recepción de memorando y anexos.
	15.1 Recibe memorando con anexos, revisa y da visto bueno.

15.2 Turna para autorización de pago. 

· Memorando con visto bueno y anexos 
	Departamento de recursos humanos financieros y materiales



	16.0 Recepción de memorando con visto bueno y anexos.


	16.1 Recibe memorando con visto bueno y anexos.

16.2 Revisa la documentación, autoriza el pago al proveedor y turna documentos. 

· Memorando autorizado y anexos 
	Coordinación Administrativa



	17.0 Recepción de memorando autorizado y anexos.


	17.1 Recibe memorando autorizado con anexos y turna al Área de recursos financieros para el pago al proveedor.

Memorando autorizado y anexos
	Departamento de Recursos humanos, financieros y materiales (Area de servicios generales). 

	18.0 Recepción memorando autorizado y anexos


	18.1 Recibe memorando autorizado con anexos y elabora cheque para pago se servicios y requisita firmas.

· Cheque 


	Departamento de Recursos humanos, financieros y materiales

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsabilidad

	19.0 Recepción de cheque firmado
	19.1 Recibe cheque firmado y lo proporciona al proveedor.

· Cheque requisitado
	Departamento de recursos humanos, financieros  y materiales

	21.0 Recepción de cheque firmado.


	20.1 Recibe cheque por el pago de sus servicios.  

· Cheque requisitado 
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud. D.O.F. 19 de enero de 2004.
	1C.7.1

	Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaría de Salud, publicado el 10 de enero de 2011.
	1C.7.2

	Manual de Organización Específico del CeNSIA, 2012, con base a la estructura orgánica refrendada el 1ro de enero del mismo año. 
	3C.12.2

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud, emitido por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto. Febrero de 2008. 
	3C.12.3


7.0  Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Memorando de fecha 10/VI/2012 Asunto: Solicitud de llave de archivero.
	6 años
	Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
	Bibliorato único de contabilidad

	Memorando de fecha 19/VI/2012. Asunto: Solicitud de pago de factura de proveedor electropura.
	6 años
	Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
	Bibliorato único de contabilidad


8.0  Glosario
8.1 Servicios generales son todas aquellas actividades que apoyan a las áreas del CENSIA para la consecución de sus funciones, siendo los principales: mantenimiento de activo fijo, fotocopiado y logística para el desarrollo de reuniones.

8.2 Activo fijo: son los bienes inventariados por el CENSIA que permanecen más de un año y facilitan el desarrollo de las actividades del personal.

8.3 Logística para el desarrollo de reuniones: actividades de apoyo que permiten el desarrollo de las reuniones previstas por el personal que incluye: Área física, e instalaciones, equipo para la didáctica, fotocopiado de documentos y disposición de alimentos.

9.0  Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0  Anexos
10.1 Memorando de fecha 10/VI/2012 Asunto: Solicitud de llave de archivero.

10.2 Memorando de fecha 19/VI/2012. Asunto: Solicitud de pago de factura de proveedor electropura.
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