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27. PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR SERVICIOS GENERALES

1.0 Propósito

1.1 Programar las actividades concernientes a los servicios generales solicitados por las diversas áreas de la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (S.P.P.S.), con apego a la normatividad vigente con el objeto de una eficiente realización de funciones y una eficaz obtención de resultados.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento aplica a la Dirección de Operación (D.O.) a través del Departamento de Apoyo Gerencial (D.A.G.)

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El D.G.A. es el área encargada de coordinar y supervisar la realización de los servicios que a continuación se enlistan:

· Correspondencia

· Reparación de líneas telefónicas

· Mantenimiento del sistema eléctrico

· Servicios Internos 
3.2 La  D.O. será el área encargada de:

· Recibir y autorizar las solicitudes de servicios generales enviadas por las áreas de la S.P.P.S. 
· Autorizar las solicitudes de servicio.

4.0 Descripción del procedimiento
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Envío de solicitud
	1.1 Mediante el formato de solicitud, requiere a la Dirección de Operación el servicio (s) (F-DAG-07)  que se requiera(n), firmada por el  responsable del área.
· Formato (F-DAG-07)
	Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (Áreas de estructura)

	2.0 Análisis de solicitud
	2.1 Recibe y analiza el formato (F-DAG-07)
· Formato (F-DAG-07)
Procede: 

No: Termina procedimiento. 
Sí: Continúa procedimiento.
	Dirección de Operación

	3.0 Revisión y detección
	3.1 Recibe, revisa y detecta la falla del servicio solicitado.
	Departamento de Apoyo Gerencial

	4.0 Reparación del servicio solicitado
	4.1 Repara el servicio solicitado con recursos existentes.
	Departamento de Apoyo Gerencial

	5.0 Archivo de solicitud y descargo en bitácora
	5.1   Archiva formato (F-DAG-07).  

5.2  Descarga en bitácora de solicitud  a fin de llevar control en los servicios otorgados
TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Apoyo Gerencial


5.0 Diagrama de Flujo

	Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud (Áreas de estructura)
	Dirección de Operación
	Departamento de Apoyo Gerencial
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Disposiciones Generales para la Administración de Recursos Financieros, Materiales y Humanos
	No aplica

	Manual de Organización Específico de la S.P.P.S.
	No aplica

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud
	No aplica


7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Bitácora de Solicitudes
	5 Años
	Departamento de Apoyo Gerencial
	No aplica

	Solicitud de Servicio
	5 Años
	Departamento de Apoyo Gerencial
	No aplica


8.0 Glosario 
8.1 D.A.G.: Departamento de Apoyo Gerencial.
8.2 Servicios Generales: Conjunto de actividades que se brindan para el buen funcionamiento de un área. 

8.3 Solicitud: Documento que refiere a la reparación de una falla.
8.4 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1 Solicitud de servicio (F-DAG-07)
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