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45. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE FOTOCOPIADO 

 EN LA 

DIRECCIÓN GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL

1.0 PROPÓSITO

1.1 Controlar el servicio de Fotocopiado (en volumen prudente y/o unidades) que requieran las áreas conformantes de la Dirección General de Comunicación Social con oportunidad y eficiencia, para el óptimo cumplimiento 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 Los Jefes de los Departamentos de las áreas que conforman la Dirección General de Comunicación Social, requerirán mediante oficio o memorandum a la Coordinación Administrativa de la Dirección General de Comunicación Social, el servicio de Fotocopiado en volumen que sea menester y con esto contribuir al mejor cumplimiento de las funciones asignadas.
3.2 En el supuesto de la prestación del servicio de Fotocopiado por unidad o volumen “mínimo”, éste  será controlado mediante una bitácora de servicio (que estará siempre a la vista en el área de fotocopiado) y en ella se indicará tanto el número de copias como el área solicitante.

3.3 Es responsabilidad de la Coordinación Administrativa de la Dirección General de Comunicación Social, a través del Area de Recursos Materiales mantener en estado óptimo el equipo de Fotocopiado mediante su mantenimiento preventivo solicitado a las instancias correspondientes de la Secretaría de Salud y/o al proveedor del propio equipo a fin de proporcionar un servicio eficiente y oportuno para beneficio del las áreas solicitantes de la Dirección General de Comunicación Social.

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

· Coordinación Administrativa

· Área solicitante.
· Área de Recursos Materiales.
4.0      DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

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

	1.0 Petición de servicio
	1.1 Elabora orden de trabajo (vale de fotocopias F-16), solicitando el servicio de fotocopiado en volumen prudente y/o por unidad y turna para autorización.

· Vale de Fotocopias (F-16)
	Área solicitante.

	2.0 Recepción de la solicitud
	2.1 Recibe F-16, autoriza y turna al Area de Recursos Materiales para su atención.

· F-16
	Coordinación Administrativa.

	3.0 Seguimiento de la Solicitud.
	3.1 Recibe F-16 y designa los recursos humanos y materiales para la prestación del servicio al área solicitante.

· F-16
	Area de Recursos Materiales.

	4.0 Recepción del Servicio.
	4.1 Supervisa que el servicio solicitado sea el correcto. Procede:

No.- reporta a la Coordinación Administrativa de la Dirección General de Comunicación Social y regresa a la etapa 2.

Si.- recibe de conformidad el servicio. Turna F-16 al Area de Recursos Materiales (fotocopiado) de la Dirección General de Comunicación Social.

· F-16
	Área solicitante.

	5.0 Seguimiento del F-16.
	5.1 Recibe F-16 debidamente firmado de conformidad por el área solicitante y archiva en temporal para la integración del Informe Mensual de Consumo por servicio de fotocopiado.

· F-16

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Area de Recursos Materiales.


5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

	ÁREA SOLICITANTE DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL
	COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL
	ÁREA DE RECURSOS MATERIALES 
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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
No aplica
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