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1.0 Proposito

11

Atender las solicitudes presentadas por las areas conformantes de la Direcciébn General de Planeacién y
Desarrollo en Salud (DGPlaDeS), para realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del Equipo de
Oficina que permita el desarrollo de sus actividades.

2.0 Alcance

21

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

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 Para que las &reas de la DGPlaDeS dispongan del servicio necesario que fomente el mejoramiento para el
desarrollo de sus metas y programas establecidos en el Programa Anual de Trabajo (PAT), deberéan
solicitar el servicio a la atencidon de la Coordinacion Administrativa, por medio de formato de Reporte de
Equipo para Mantenimiento.

3.2 Los usuarios verificaran que la prestacion del servicio solicitado se efectlie conforme a los requerimientos
y se proporcione con oportunidad y eficiencia.
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4.0

Descripcion

del Procedimiento

Secuencia de

Actividad Responsable
Etapas
1.1 Envia memorandum solicitando la Reparacién yl/o
Mantenimiento de Equipo de Oficina (RM-2), a la
1.0 Peticion de Coordinacién  Administrativa, anexando formato de |Area solicitante de la
Reparacion Reporte de Equipo para Mantenimiento. DGPlaDeS.
e RM-2
2.1 Recibe solicitud del area solicitante. Acusa de recibido en
20 Recepcion  de la copia, autoriza y turna al area de Recursos Materiales y Coordinacién
: pC Servicios Generales para su atencion y seguimiento. L X
la solicitud Administrativa
e RM-2
3.1 Recibe Solicitud.
Coordinacion )
3.0 Sequimiento 3.2 Solicita el servicio a la empresa que presta el servicio | Administrativa  (Area
' deglla solicitud subrogado, la cual nos indica el nimero de reporte y la|de Recursos
fecha en que seréa atendido. Materiales y Servicios
Generales)
e RM-2
4.1 Supervisa el Servicio solicitado, y recibe de conformidad.
Procede:
- No.- Se solicita nuevamente el servicio a la empresa, | ; -
4.0 Seguimiento del etapa 3 P Area solicitante de la
Servicio Si.- Se deja copia del servicio prestado y continua DGPlabes
procedimiento
o RM-2
5.1 Recibe factura del Proveedor del Servicio. Coordinacion )
5.0 Recepcion de la Administrativa  (Area
factura 5.2 EvallGa costo segun contrato establecido, registra. de Recursos
Materiales y Servicios
e Factura Generales)
6.1 Se turna a la Coordinacion Administrativa (Recursos
Financieros) para el tramite de Pago del Servicio que R
L corresponda. Coor_d|_nacu_)n .
6.0 Tramitacion y Administrativa  (Area
Pago de Factura e Factura de Recursos
' Materiales y Servicios
Generales)
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacion Especifico de la Direccién General de Planeacion y .
No aplica
Desarrollo en Salud.
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa de la Direccién .
. ) L 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 .
) S, L No aplica
Direccion General de Planeacion y Desarrollo en Salud.

7.0 Registros

Tiempo de
Conservacion

Cdédigo de Registro o

Registros e moeEe
g Identificacion Unica

Responsable de conservarlo

Contrato de Coordinacién Administrativa (Area de

mantenimiento de Un afio : No aplica
. e Recursos Materiales)
equipo de oficina
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.- NUmero consecutivo del Servicio que otorga la empresa subrogada
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9.0 Cambios de esta version

NUmero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

Mayo, 2007

Cambio el nombre del Procedimiento
Se modifico el Procedimiento
Se modifico el Diagrama de Flujo

10.0 Anexos

10.1 Formato de Reporte de Equipo para Mantenimiento. RM-2
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