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1.0 Propésito

1.1 Realizar, controlar, evaluar; sancionar y pagar el servicio Subrogado de Fotocopiado que requieran las
direcciones que integran la Direccién General de Planeacion y Desarrollo en Salud (DGPlaDeS).

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las Direcciones que integran la DGPlaDeS.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1 Las diferentes Direcciones solicitaran al area de fotocopiado, el volumen de copias que necesiten y con
esto contribuir al desarrollo de sus metas y programas establecidos en el programa anual de trabajo.

3.2 La Coordinacion Administrativa (Area de Recursos Materiales y Servicios Generales) prestara el servicio
de Fotocopiado a las Direcciones de area, éste serd controlado mediante un vale (RM-6) y por una
Bitacora de firmas autorizadas, que seré archivado cronolégicamente y sera cotejado con las hojas de
Reporte de Fotocopiado de cada equipo (RM-5), se determinara niUmero de copias procesadas por dia y
por Direccién, generdndose asi el Reporte Mensual (RM-7).

3.3 La Coordinacion Administrativa (Area de Recursos Materiales y Servicios Generales), sera responsable de
mantener en estado 6ptimo el equipo de Fotocopiado mediante su mantenimiento preventivo y/o correctivo
solicitandolo al proveedor, a fin de proporcionar un servicio eficiente y oportuno para beneficio del las
areas solicitantes de la DGPlaDeS.

4.0 Descripcion del Procedimiento
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Secuencia de .
Actividad Responsable
Etapas
1.1 Elabora orden de trabajo (vale de fotocopias RM-6),
licitan | servici fot i n firm toriz < .
1.0 Peticion de fg i(':straadd; el servicio de fotocopiado co a autorizada Area solicitante de la
servicio g ' DGPlaDeS.
e Vale de Fotocopias (RM-6)
2.1 Recibe vale con firma autorizada y revisa.
Procede:
L No.- Regresa a etapa 1 L,
2.0 EGSC;E?I'SS de Si.- Registrada RM-6, autoriza y turna al area de igr?]riilig?r(;t?a
Recursos Materiales y Servicios Generales para su
atencion.
e RM-6
3.1 Recibe vale con firma autorizada y registrada RM-6 y | Coordinacion )
. presta la atencion al area solicitante (fotocopiado). Administrativa  (Area
3.0 Seguimiento
de la Solicitud de Recursos
RM-6 Materiales y Servicios
Generales)
4.0 Recepcion del 4.1 Supervisa que el servicio solicitado sea el correcto. Area solicitante de la
Servicio DGPlaDesS.
5.1 Recibe RM-6 debidamente firmado de conformidad por el
area solicitante y archiva en temporal para la integracion | Coordinacién
- en la Bitacora de Consumo por servicio de fotocopiado. | Administrativa  (Area
5.0 Seguimiento
del RM-5 de _ Recu_rs_os
RM-5 Materiales y Servicios
e RM-6 Generales)
6.1 Se concilia la hoja de control mensual por equipo contra
factura (con anexo de copias)
6.0 Presenta y|6.2 Se envia Factura con memorandum para pago al area de ggor_d|_n?C|?n A
tramitacion de Recursos Financieros. ministrativa  (Area
de Recursos
Factura . L
Materiales y Servicios
e RM-7
Generales)
e Factura
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Documentos Cdédigo (cuando aplique)

Manual de Organizacion Especifico de la Direccién General de Planeacién y No aplica
Desarrollo en Salud P
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa de la Direccion
General de Planeacién y Desarrollo en Salud No aplica
(primera version)
Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993) No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su No aplica
Reglamento. P
Manual del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la .

) o S No aplica
Direccion General de Planeacién y Desarrollo en Salud

7.0 Registros

. Tiempo de Cdédigo de Registro o
Registros - Responsable de conservarlo vy
Conservacion Identificacion Unica
Contrato de L Coordinacion Administrativa
. Duracion del " X .
Servicio de - (Area de Recursos Materiales y No aplica
. Servicio S
Fotocopiado Servicios Generales)
'Coordinacién Administrativa
Formato F-01 Un Afio (Area de Recursos Materiales y No aplica
Servicios Generales)
Coordinacion Administrativa
Formato F-02 Un Afio (Area de Recursos Materiales y No aplica
Servicios Generales)
‘Coordinacion Administrativa
Formato F-03 Un Afio (Area de Recursos Materiales y No aplica
Servicios Generales)

8.0 Glosario

8.1 DGPIlaDeS.- Direccién General de Planeacién y Desarrollo en Salud.

8.2 Servicio.- Utilidad de algo para un fin o para el desempefio de una tarea o funcién, y/o reparto o
suministro de algo.
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9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
Mayo, 2007 Se modifico Procedimiento
10.0 Anexos
10.1 Formato de Bitacora del area de fotocopiado. RM-5
10.2 Formato de Vale de autorizacion RM-6
10.3 Formato de Reporte Mensual RM-7
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