MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

155.- Procedimiento para la Administracion y Control del Servicio de
Fotocopiado de la Direccion General de Recurses Humanos,

Ne Aplica

DGRH-CAD-PO-(13

Rev.1

Hoja: 1 de 11

155.- PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL
DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADO DE LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

CONTROL DE EMISION

A
REW: /

/
Autorizé:

Elabord :
1Y
-
Nombre C. AGUSTN RORRIGUEZ BELLO ING/.ﬁépﬁo);g@é LARA (Tic. ARTURO %RCRAT«:J@
Firma / M__* \\ )
Fecha 75 de Mayo 2006 ' 17 de Maya 2006 ~—————1|

— A
M_l\s;ﬂ’&nﬁaye-zaae/
/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DGRH-CAD-PO-013

Coordinacion Administrativa

Rev. 1

fHoja: 2 de 11

Fotocopiadoe de Ja Direccién General de Recursos Hiymano

155.« Procedimiento para la Administraciéon y Control :i el Serv?o de

]
r
I
1

1.0 PROPOSITO {

1.1 Administrar y Controlar la dotacién del servicio de;fotocomado aS|gnado a la Direccion General
de Recursos Humanos, para el apoyo en las acfividades- diarias de las diferentes areas que
constituyen la Unidad Administrativa.

2.0 ALCANCE

21 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos,
Financieros y Materiaies (recursos materiales).

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las areas que constituyen la Direccion
General de Recursos Humanos, que cuenten con equipo de fotocopiado.

2.3  Este procedimiento aplica desde la recepcién de la notificacion de volumen maximo mensual de
fotocopiado asignado a la DGRH hasta el envit de la comprobaciéon mensual de dicho servicio.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Coordinaciéon Administrativa a través del Departamento de Recursos Humanos Financieros, y
Materiales (recursos materiales), recibird de la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios Generales, la notificacion de la asignacion mensual maxima autorizada de volumen de
copias para la Direccién General de Recursos Humanos. Dicho volumen estara distribuido en la
cantidad de equipos de fotocopiado destinados por la D.G.RM y S.G. para la Unidad
Administrativa.

3.2 El Departamento de Recursos Humanos Financieros, y Materiales (recursos materiales) sera el
responsable de la compilacidn de datos mensuales del servicio de fotocopiado de la D.G.R.H.,
para efectos de comprobacion del servicio, apegandose a la normatividad establecida por la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3.3  Los criterios que deberan prevalecer en el servicio de fotocopiado, se fundamentaran en la
Racionalidad y Ahorro de dicho servicio, limitandose a! uso exclusivo de documentacion
relacionada con las funciones de la D.G.R.H.

3.4  El Mantenimiento y dotacion de implementos necesarios para el buen funcionamiento de los
equipos de fotocopiado serd responsabilidad de la empresa quien preste dicho servicio, de
acuerdo al contrato firmade ante la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
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3.5  Las distintas areas de la D.G.R.H. en donde se encuentren ubicados equipos de fotocopiado
seran las responsables de comprobar ante la Coordinacion Administrativa a través del
Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (recursos matenales) el volumen

utilizado mensual del servicio de fotocopiado.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

~~~~~~~~~~~~~ ~_Responsa

1.0 Notificacién de|1.1 Recibe de la D.G.RM. y S.G. notificacidn de Departaménto de
volumen maximo de fotocopiado de la D.G.R.MH.,|Recursos Humanos,

volumen

maximo dividido en cantidades mensuales maximas por area ! Financieros y

mensual de asignada por la D.G.R.M. y S.G., asi como forma y | Materiales.

Fotocopiado. fechas en que se tendra que comprobar el servicio. | {recursos
materiales).

1.2 Turma a la Coordinacién Administrativa para su
conocimiento.

= (Oficio de notificacion volumen maximo mensual de
Fotocopiado.

y|2.1 Recibe del Departamento de Recursos Humanos, | Coordinacion

2.0 Recepcion
Financieros y Materiales ({recursos materiales)|Administrativa.

notificacién a

las areas de la volumen maxime mensual de Fotocopiado y su

D.G.R.H. del distribucion por areas de la D.G.RH. para su

volumen conocimiento.

méaximo

mensual de|2.2 Notifica a las distintas areas que corﬁo?ﬁféﬁjgrj__,
Fotocopiado. D.GRH. el volumen maximo mensual d C

Fotocopiado asignado, asi como la fecha y‘fof'r'ﬁa n

que se tendra que comprobar el vqlumemw----{déiﬂ‘
servicio. ' el

1 i
P,

—

et .,

= Noftificacién volumen méximo mensual de Fotocopiado.

3.1 Recibe volumen mensual maximo asignado, asi Areas de la

como la nofificacion de la fecha y forma de|Direccion  General
de Recursos

Humanos.

3.0 Recepcién de
volumen
mensual comprobacién del servicio.
maximo
asighado v
fecha y forma
de

comprobacion |=  Nofificacién volumen maximo mensual de Fotocopiado.

del servicio.
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4.0 Aplicacion del
Servicio de
fotocopiado.

4.1

4.2

4.3

4.4

Registra numeracion inicial {primer dia habil del
mes), presta servicic de acuerdo a las necesidades
correspondientes del area.

Registra semanalmente la cantidad de copias
emitidas por el equipo de fotocopiado y compila de
manera mensual para la comprobacion
correspondiente.

Registra numeracion final (Ultimo dia habil del mes),
para cotejar ia cantidad correcta utilizada en el mes.

Elabora oficic de comprobacién de volumen mensual
utilizado y envia al Departamento de Recursos
Humanos, Financieros y Materiales (recursos
materiales) la comprobacién del servicio de
fotocopiado.

Registro de consumo individual

de la
General
Recursos

Areas
Direccién
de
Humanos.

5.0 Recepcién de
Comprobacion
del servicio de
fotocopiado.

5.1

Recibe la Comprobacién mensual de las diferentes
areas de la D.G.R.H. y compila de manera general el
uso del servicio de fotocopiado.

Recibe comprobacion de todas las areas| de~ia:
D.G.R.H.:

No.- Pasa a la Etapa (6.0).

Si.- Continta en la Etapa (7.0).

Comprobacién de Servicio de Fotocopiadd.mm_x:”

{recursos
materiales); 17 =

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales.

6.0 Notificacion de
falta de
comprobacion.

6.1

Notifica de manera verbal al drea correspondiente, la
falta de comprobacién mensual del servicio de
fotocopiado. Pidiende la entrega a la brevedad
posible.

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales.

(recursos
materiales).
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7.0 Elaboracién de 7.1 Elabora oficio de comprobacién mensual del servicio | Departamento de
Oficio de envio de fotocopiado de la D.G.R.H. Recursos Humanos,
de Financieros y
comprobacion [7.2 Turna a la Coordinacién Administrativa para firma y | Materiales.
del servicio de envio de oficio de comprobacion mensua! del servicio | (recursos
fotocopiado de de fotocopiado. materiales).
la D.G.R.H.

= (Oficio de envio de comprobacién mensual de servicio
de fotocopiado.

8.0 Recepcion de|8.1 Recibe notificacion de forma verbal de falta de|Areas de la
Notificacion de comprobacion mensual del servicio de fotocopiado. | Direccion  General
falta de de Recursos
comprobacion |8.2 Envia comprobacién mensual del servicio dejHumanos.
mensual  del fotocopiado.
servicio de
fotocopiado.

= Comprobacion de Servicio de Fotocopiado.

9.0 Firma y envio|[8.1 Recibe y firma oficio de comprobacién mensual del | Coordinacién
de oficio de servicio de fotocopiado de la D.G.R.H.. Administrativa.
comprobacion
mensual del|{9.2 Envia oficio de comprobacién mensual del servicio
servicio de de fotocopiado a la Direccidon General de Recursos
fotocopiado de Materiales y Servicios Generales.
la D.G.R.H.

= Acuse del oficio de envio de compnfB
f;-»,‘ g,
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6.0 Documentos de Referencia

fos
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica

Manual de Organizacion de la Direccién General de Recursos No aplica
Humanos. P
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No aplica

Secretaria de Salud.

7.0 Registros

Vﬁﬁgﬂ&g"g’igo Departamento_ de Recursos
. 5 Afos Humanos, Financieros y No aplica
areas de la Materiales
D.G.R.H. :
Registro del
Servicio de Departamento de Recursos
Fotocopiado 5 Afios Humanos, Financieros y No aplica
mensual por Area Materiales.
de la D.G.R.H.
Comprobacidn
del Servicio de Departamento de Recursos
Fotocopiado 5 Afos Humanos, Financieros y No aplica
mensual de la Materiales.
D.G.R.H.
. Departamento de Recursos
d?gg;;%gg;g’n 5 ARos Humanhﬁlns, Fi_nancieros y No apiica
. ateriales.
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8.1

8.2
8.3

8.4

8.5

9.0

Glosario

Servicio.- La Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados
con Obra Puablica.

D.G.R.H.- Direccion General de Recursos Humanos.
D.G.R.M.y S.G.- Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Servicio de Fotocopiado.- Servicio prestado a la Secretaria de Salud por una empresa
externa (equipos de fotocopiado) por medio de contrato firmado ante la D.G.R.M. y S.G.

Volumen.- Cantidad de copias que se emiten, ya sea por dia, por semana o por mes.

Cambios de esta version

0 No aplica No aplica
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Formato de Comprobacion de Servicio de Fotocopiado

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
COORDINACION ADMINISTRATIVA

(1)

RELACION DE LECTURA DE COPIADO DE MES DE (2)

VOLUMEN

MODELO SERIE

LECTURA
INIGIAL.

LECTURA
FINAL |

PROCESARO

S6AE0T041

DEL 01 AL 02 DE SEPTIEMEBRE

7164

(3)

(4) (5) |

377,287

[ 378,595

(6)

()

omeen(8)-

| ) o

NOMBRE Y FIRMA

*_TOTAL MENSUAL

C 17,145

A

(9)

NOMBRE Y FIRMA
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Instructivo de Formato de Comprobacion de Servicio de Fotocopiado

1) Area de la D.G.R.H. que utiliza el servicio de fotocopiado.

2) Mes correspondiente a la comprobacién del servicio de fotocopiado.

3) Fecha de la lectura del servicio. (es recomendable que se realice por semana).
4) Modelo del equipo de fotocopiado.

5) Serie del equipo de fotocopiado.

6) Lectura inicial {primer dia habil del mes y/o semana).

7} Lectura final (ultimo dia del habil del mes y/o semana).

8) Volumen de copias procesado durante el periodo indicado.

9) Volumen total de copias del mes.

10) Nombre y firma del encargado del equipo de fotocopiado.

11) Nombre y firma del encargado del area de la D.G.R.H. que presta el servicio de

fotocopiado.
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