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1.0Propdsito

1.1 Atender las solicitudes que las areas conformantes de la Direccién General de Planeacion y Desarrollo en
Salud (DGPlaDeS), presenten para realizar, el mantenimiento Preventivo o Correctivo del Equipo de
Informatica (CPU, SCANNER, IMPRESORAS, NO BREAK) asi como de Telefonia (teléfonos de Red,
directos, extensiones, etc.).

2.0Alcance

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a todas las areas de la DGPlaDeS.

3.0 Politicas de Operaciéon, Normas y Lineamientos

3.1 Las solicitudes para el servicio Preventivo y Correctivo deben hacerse por medio de memorandum y hoja
de solicitud de servicio a la Coordinacién Administrativa y turnandolo a Recursos Materiales y Servicios
Generales.

3.2 Los usuarios verificaran que la prestacion del servicio solicitado se efectlie conforme a los requerimientos
y se proporcione con oportunidad y eficiencia.

3.3 Las areas conformantes de la DGPlaDeS, solicitaran el servicio de mantenimiento a través de un formato
de Reporte de Equipo para Mantenimiento (RM-1) para o a fin de que con esto se contribuya al mejor
cumplimiento de las funciones asignadas.
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4.0 Descripcion del Procedimiento
Secuencia de ..
Activi R n I
Etapas ctividad esponsable
1.1 Presenta el formato de “Reporte de Equipo para )
1.0 Peticion de Mantenimiento” para Equipo de Informéatica y Telefonia. Area solicitante de la
Reparacion DGPIlaDeS.
e RM-1
2.1 Recibe formato del area solicitante. Acusa de recibido en
20 Recepcion  de Latecr:]c():%?l, tl;reniiﬂieeg{eoa de Recursos Materiales para su Coordinacién
la solicitud y seg ’ Administrativa
e RM-1
3.1 Recibe Solicitud, y analiza.
Coordinacion )
3.0 Sequimiento 3.2 Se solicita el servicio a la empresa que presta el servicio | Administrativa  (Area
' de?a solicitud subrogado, la cual nos indica el nimero de reporte y la fecha | de Recursos
' en que sera atendido. Materiales y Servicios
Generales)
e Reporte
4.1 Supervisa El Servicio Solicitado.
Procede:
4.0 Seguimiento del No.- Lo Reporta y regresa a la etapa 2. Area solicitante de la
Servicio Si.- Recibe de conformidad, deja copia del Servicio| DGPLADES
Prestado
o Copia
5.1 Recibe factura del Proveedor del Servicio. Evalta costo | Coordinacion
50 Recencién de la segun contrato de acuerdo a equipo de oficina, registra y | Administrativa  (Area
' P turna al area de Recursos Financieros. de Recursos
factura . L
Materiales y Servicios
e Factura Generales)
6.1 Recibe Factura para el trdmite de Pago del Servicio
prestado. Coordinacion )
6.0 Tramitacion de e Factura Administrativa  (Area
la Factura ' de Recursos
Financieros)
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico de la Direccién General de Planeacion y .
No aplica
Desatrrollo en Salud.
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa de la Direccion .
S . iy No aplica
General de Planeacién y Desarrollo en Salud. (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.
Manual del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la .
) o o No aplica
Direccion General de Planeacién y Desarrollo en Salud.
Contrato de Mantenimiento de Equipo de Informatica y Telefonia No aplica

7.0 Registros

: Tiempo de Cdédigo de Registro o
Registros - Responsable de conservarlo e 2
Conservacion Identificacion Unica
L Coordinacién Administrativa
Contrato de Duracién de la < : .
- (Area de Recursos Materiales y No aplica
Servicio Obra o
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.

8.3 Reporte.- Nimero consecutivo del Servicio que otorga la empresa subrogada.
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9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1  Reporte de Equipo para Mantenimiento RM-1
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