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41. PROCEDIMIENTO PARA REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO

 DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA EN LA 

DIRECCIÓN GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1.0 PROPÓSITO

1.1 Atender las solicitudes que las áreas conformantes de la Dirección General de Comunicación Social, presenten para realizar la reparación, mantenimiento preventivo o correctivo del Mobiliario y Equipo de Oficina que permita la optima realización de sus actividades.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General de Comunicación Social.

2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Para que las áreas de la Dirección General de Comunicación Social dispongan del servicio necesario que fomente el mejoramiento de su operatividad, deberán efectuar las peticiones que correspondan a la atención de la Coordinación Administrativa en los términos establecidos.
3.2 Los usuarios verificarán que la prestación del servicio solicitado se efectúe conforme a los requerimientos y se proporcione con oportunidad y eficiencia.

3.3 Las áreas conformantes de la Dirección General de Comunicación Social, serán responsables de solicitar mediante oficio o memorándum el servicio de Mantenimiento para Equipo de Oficina a fin de que con esto se contribuya al mejor cumplimiento de las funciones asignadas.

3.4 En los casos en los que se requieran servicios en días extraordinarios, estos deberán solicitarse con la antelación necesaria que permita satisfacer la demanda respectiva.

3.5 Las áreas que se encuentran involucradas en el procedimiento para el control de adquisiciones son las siguientes:

· Coordinación Administrativa

· Área de Recursos Materiales

· Área solicitante.
· Área de Recursos Materiales (Adquisiciones).
4.0       DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Petición de Reparación.
	1.1 Presenta Solicitud de Reparación y/o Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de Oficina (Formato F-14), en la Coordinación Administrativa de la la Dirección General de Comunicación Social en o1/c.


	Área solicitante.

	2.0 Recepción de la solicitud.
	2.1 Recibe solicitud (F-14) del área solicitante. Acusa de recibido en la copia, autoriza y turna a Recursos Materiales para su atención y seguimiento.

· F-14


	Coordinación Administrativa.

	3.0 Seguimiento de la solicitud.
	3.1 Recibe F-14, autorizada y analiza.  Rebasa Monto Máximo. Procede:

No.- instruye al personal de Servicios Generales (mantenimiento) para llevar a cabo la reparación. Termina Procedimiento.

Si.- procede a obtener tres cotizaciones y elabora Cuadro Comparativo (F-10) que somete a consideración de la Coordinación Administrativa de la Dirección General de Comunicación Social. Continúa en la etapa 4.

· F-10


	Area de Recursos Materiales 

	4.0 Recepción de Cuadro Comparativo.
	4.1 Recibe F-10. Selecciona una de las tres cotizaciones (la más baja en costo de operación) y turna al área de Recursos Materiales (Adquisiciones).

· F-10.


	Coordinación Administrativa.

	5.0 Seguimiento del Cuadro Comparativo.
	Elabora Orden de Trabajo (Formato F-15) de acuerdo con la cotización seleccionada y turna una copia al área solicitante de la Dirección General de Comunicación Social 

· F-15
	Area de Recursos Materiales 

	6.0 Recepción de Orden de Trabajo.
	5.1 Recibe F-15 y presta el Servicio de Reparación o Mantenimiento al área solicitante de la Dirección General de Comunicación Social.

· F-15.
	Proveedor del Servicio de Reparación o Mantenimiento.


	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	7.0 Seguimiento del Servicio.
	6.1 Supervisa el Servicio solicitado. Está conforme. Procede: 

No.- lo reporta y regresa a la etapa 2.

Si.- recibe de conformidad el F-15. Firma y regresa al proveedor del servicio para el trámite correspondiente.

· F-15.
	Área solicitante.

	8.0 Recepción del Servicio.
	7.1 Recibe F-15 debidamente firmada de conformidad con la factura y la entrega al Area de Recursos Materiales (adquisiciones).

· F-15 y Factura.
	Proveedor del Servicio de Reparación o Mantenimiento.

	9.0 Seguimiento del F-15.
	8.1 Recibe F-15 y factura del Proveedor del Servicio. Efectúa registro y turna a la Coordinación Administrativa.

· F-15 y Factura.
	Area de Recursos Materiales (Adquisiciones).

	10.0 Tramitación  y Pago del F-15.
	9.1 Recibe F-15 y Factura. Turna a Recursos Financieros para el trámite de Pago del Servicio que corresponda.

· F-15 y Factura.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Coordinación Administrativa.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	ÁREA SOLICITANTE DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL
	COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL
	ÁREA DE RECURSOS MATERIALES (ADQUISICIONES).
	PROVEEDOR DEL SERVICIO DE REPARACIÓN O MANTENIMIENTO A LA DIRECCIÓN GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL
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6.0 
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico de la D.G.C.S.

Estructura Autorizada Refrendo 2010
	No aplica

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento.
	No aplica


7.0 REGISTROS

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Formato de Pedido.
	Entrega y Pago 
	Área de Adquisiciones 
	No aplica

	Contrato de Servicio
	Duración de la Obra 
	Coordinación Administrativa y/o Adquisiciones.
	No aplica

	Contrato de Arrendamiento
	Convenido por las partes
	Coordinación Administrativa y/o Adquisiciones.
	No aplica


8.0 GLOSARIO

8.1 Adquisición.- Procedimiento mediante el cuál la Dirección General de Comunicación Social adquiere un Bien o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de una suma determinada.
8.2 Arrendamiento.- Procedimiento mediante el cuál la Dirección General de Comunicación Social obtiene el derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de una suma determinada.

8.3 Servicio.- La Prestación de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados con Obra Pública.

8.4 Bienes Muebles.- Los que con esa naturaleza considera el Código Civil Federal. 

8.5      D.G.C.S.- Dirección General de Comunicación Social.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 ANEXOS 

10.1 F-14 Solicitud de Reparación y/o Mantenimiento de Mobiliario y Equipo de Oficina

10.2 F-10 Requisición de Material.

10.3 F-15 Orden de Trabajo.
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