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1.0 Propésito

1.1 Establecer los lineamientos para coadyuvar al correcto flujo de informacién en las areas de la
Direccion General de la Administracion del Patrimonio de la Beneficepgia-. Publica, lo que
permitira eficientar las labores en cumplimiento de los objetivos institucionales. o e _
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2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de A*ministracién y Finanzas.
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2.0 Alcance [

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Unidades Responsables de la Secretaria
de Salud.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 El Departamento de Informatica Gnicamente recibira por escrito y con autorizacion del jefe
inmediato la solicitud de apoyo de trabajo por parte del area solicitante.

3.2 El area solicitante tiene la obligacion de informar al Departamento de Informatica la prioridad
del trabajo a realizar.

3.3 El Departamento de Informatica asignara a una persona especializada, quien sera el
responsable de realizar el trabajo solicitado de acuerdo a las especificaciones del area
solicitante.

3.4 El Departamento de Informética sera el responsable de la calidad y oportunidad de la entrega
del trabajo solicitado y notificard a la Subdireccion de Administracion, mediante nota
informativa el nimero de solicitudes atendidas en el mes.

3.5 La Subdireccién de Administracion coordinara las labores del Departamento de Informatica y
priorizara las actividades a realizar.
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4.0 Descripcion del Procedimiento.
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1.0 Recepcion 1.1 Solicita por escrito al Departamento de
Solicitud de Informatica, la elaboracién de un trabajo | Solicitante).
Trabajo eSpeCI'fiCO.
= Solicitud de Trabajo
2.0 Verificacion de|2.1 Recibe solicitud de apoyo de trabajo para|Departamento de
prioridad de realizar un trabajo especifico Informatica.
trabajo, 2.2 Verifica la prioridad del trabajo solicitado y
asignacion  de| Procede: y SECRETARIA DE SALUD
odperter g'o o i e i ializad DIRECCION DE r;?ggr?g Y DESARRQLLO
especializada I asigna a una persona especializada para | DIRECCION DE DI L
eﬁfrezg a dg realizar el trabajo. _ORGANIZAIONAL__
trabajo. 2.3 Procesa la persona especializada el trabajo 02 AGO 2007 §
requerido segun solicitud de apoyo de trabajo. =L L=,
24 Entrega la persona especializada trabajo AUTORIZO 4
terminado al area solicitante, para su
validacion.
» Solicitud de Trabajo
3.0 Recepcion y|3.1 Recibe el trabajo terminado y lo valida. APBP (Area
validacion de Procede: Solicitante).
trabajo solicitado No: Regresa a la actividad 2.3
Sl:  Comunica en forma econémica al
Departamento de Informética que el trabajo
esta correcto.
* Trabajo terminado
4.0 Solventacion de|4-1 Da por solventada la solicitud de apoyo de|Departamento de
solicitud e trabajo, archiva e informa mediante reporte | Informatica.
informe mediante mensual a la Subdireccion de Administracion.
reporte mensual. * Solicitud de Trabajo
* Reporte Mensual
5.0 Recepcion y|9-1 Recibe reporte mensual y archiva. Subdireccion de
archivo de * Reporte Mensual Administracion.
reporte.
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5.0 Diagrama de Flujo.
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6.0 Documentos de referencia.

No aplica

7.0 Registros.

St ' B 5 T e ey o
Solicitud de apoyo de 5 afios epa DAF096
trabajo.

Reporte Mensual. 5 afios Departamento de Informatica DAF097

8.0 Glosario.

Reporte Mensual.- documento que se elabora mensualm

informar a la Subdireccion de Administracion los trabajos de
Solicitud de Trabajo.- documento

desarrollo de un trabajo especifico.

ente el Departamento de Informética para
sarrollados durante el mes.
que elaboran las areas de la APBP requirientes de apoyo para el

9.0 Cambios de esta version.

0 No aplica No aplica
10.0 Anexos SECRETgﬁg«&R'ATJb "‘]
g*
DIRECCION DE DISEfin y DESARROLLO
DAF096 Solicitud de apoyo de Trabajo ORGANIZACIONAL

----- ONAL_
DAF097 Reporte Mensual {-02 AGO 2007 ‘;
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