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	Código

DDGSA-01.01
	Fecha de vigencia            

12-01-2017 
	Revisión

07
	

	
	Unidad responsable:

Supervisor de Calidad
	Macroproceso:

SEPyC
	

	
	Proceso Sustantivo:

Gestión de Servicios Administrativos
	Subproceso:

Gestión de Calidad
	



	Proceso
	Procedimiento
	Resultado
	Registros
	Método de evaluación
	Criterio de aceptación
	Acción cuando no se cumpla el Criterio de Aceptación
	Responsable

	Administración del SGC/Medición, Análisis y Mejora
	Control de documentos, PSP-01


	Control, emisión, publicación y distribución de documentos vigentes aplicables al sistema de gestión de calidad.
	· Matriz de Documentos, DSP-01.01
· Solicitud de cambio, RSP-01.02

	Actualizado
	Actualizado
	Acción Correctiva, RRD-02.01

	Supervisor de Procedimientos

	
	Control de Registros, PSP-02
	Registros bajo control
	· Solicitud de cambio, RSP-01.02
	Actualizado
	Actualizado
	Acción Correctiva, RRD-02.01

	

	
	Acciones Correctivas y Preventivas, PRD-02
	Acción Correctiva.

Acción Preventiva.

Control de Acciones.
	· Acción Correctiva, RRD-02.01
· Acción Preventiva, RRD-02.02
· Control de Acciones, RRD-02.03
	Porcentaje de acciones correctivas cerradas
	Cumplir con la tolerancia  mínima para aceptación que es de 5%
	· Realizar acciones que se consideren pertinentes para lograr la meta establecida
	Representante de la Dirección

	
	Mejora continua, PRD-03
	Mejora continua de la eficacia del Sistema de Gestión de la Calidad.
Reporte de Control de Acciones para Revisiones de la Dirección.
	· Acción de Mejora, RRD-03.01
· Control de Acciones, RRD-02.03
	Porcentaje de acciones mejora cerradas
	Cumplir con la tolerancia  mínima para aceptación que es de 0%
	· Realizar acciones que se consideren pertinentes para lograr la meta establecida
	

	
	Satisfacción del Usuario, PSC-01
	Encuestas aplicadas.
	· Encuesta de satisfacción del usuario, RSC-01.01
· Concentrado de encuestas, RSC-01.02
· Reporte de quejas, RSC-01.03
· Informe de satisfacción del usuario, RSC-01.04
	· Medición de la satisfacción del usuario.
	Cumplir con la tolerancia  mínima para aceptación que es de 5%
	· Realizar acciones que se consideren pertinentes para lograr la meta establecida
	Supervisor de Calidad

	
	Servicio no conforme, PSC-02
	Servicio no conforme bajo control.
	· Reporte de Servicio No Conforme, RSC-02.01
	· Cumplir con la meta establecida.
	Cumplir con la tolerancia  mínima para aceptación que es de 5%
	· Realizar acciones que se consideren pertinentes para lograr la meta establecida
	

	
	Seguimiento y Medición del Proceso, PSC-03
	Matriz de indicadores.

Acciones correctivas, preventivas y de mejoras.
	· Reporte de indicadores, RSC-03.01
· Matriz de Indicadores, RSC-03.02
	Cumplir con las metas establecidas, acciones
de mejora, preventivas y correctivas
	Cumplir con la tolerancia  mínima para aceptación que es de 5%
	· Realizar acciones que se consideren pertinentes para lograr la meta establecida
	

	
	Análisis de datos, PSC-04
	Análisis de datos realizados
	· Análisis de datos, RSC-04.01
	· Cumplir con las metas establecidas 
	Cumplir con las metas establecidas
	· Realizar acciones que se consideren pertinentes para lograr la meta establecida
	

	Auditoría Interna
	Auditorías internas, PRD-01
	Auditoría ejecutada.

Reporte de Auditoría.
	· Programa de auditorías, RRD-01.01
· Plan de auditoría, RRD-01.02
· Notificación de auditoría, RRD-01.03
· Lista de verificación, RRD-01.04
· Reporte de auditoría, RRD-01.05
· Acción correctiva, RRD-02.01
· Acción preventiva, RRD-02.02
· Acción de mejora, RRD-03.01
	· Cumplir con las metas establecidas
	Cumplir con la tolerancia  mínima para aceptación que es de 0%
	· Realizar acciones que se consideren pertinentes para lograr la meta establecida
	Representante de la Dirección

	Comunicación Interna
	Comunicación Interna, PRD-04
	Generar información clara, precisa y fluida, entre las diferentes áreas que integran el Sistema de Gestión de la Calidad de la Dirección General de Servicios Administrativos, que permita conocer la situación real del Sistema, su funcionamiento para lograr la satisfacción total del usuario.
	· Concentrado de Encuesta de Entendimiento de Política y Objetivos de la Calidad, RRD-04.01
· Concentrado General de Entendimiento de Política y Objetivos de la Calidad, RRD-04.02  
	· Cumplir con la meta establecida. 
	Cumplir con la tolerancia  mínima para aceptación que es de 5%
	· Realizar acciones que se consideren pertinentes para lograr la meta establecida
	Representante de la Dirección

	Revisión Directiva
	Revisión de la Dirección, PDGSA-01
	Revisión de la Dirección del Sistema de Gestión de Calidad.
Seguimiento del cumplimiento de objetivos de calidad.

Información para generar acciones correctivas, preventivas y de mejora del SGC.
	· Revisión de la dirección, RDGSA-01.01
· Cumplimiento de Objetivos de Calidad, RDGSA-01.02
· Programa de auditorías, RRD-01.01
· Control de acciones, RRD-02.03
	· Cumplir con la meta establecida.
	Cumplir con la tolerancia  mínima para aceptación que es de 0%
	· Realizar acciones que se consideren pertinentes para lograr la meta establecida
	Alta Dirección

	
	Gestión de los Recursos, PDGSA-02
	Materiales y servicios proporcionados.
	· Inventario de existencias y condiciones físicas de equipo de cómputo, mobiliario y transporte, RDGSA-02.01
	· Inventario de existencias y condiciones físicas de equipo de cómputo, mobiliario y transporte, para conocer las condiciones de funcionamiento.
	Encontrarse en condiciones de uso
	· Repararse o sustituirse de ser necesario.
	

	Mantenimiento
	Servicios de Mantenimiento, PDRMS-15
	Servicios de Mantenimiento oportunos.
	· Programa anual de mantenimiento preventivo , RDRMS-15.01
· Solicitud de Materiales, Mobiliario y Equipo, RDRMS-01.01
· Bitácora de incidencias observadas en recorridos, RDRMS-15.02
· Bitácora de servicios realizados de incidencias en recorridos, RDRMS-15.03
· Bitácora de servicios solicitados realizados, RDRMS-15.04
· Bitácora de servicios realizados por mantenimiento preventivo, RDRMS-15.05
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas

	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Subjefatura de mantenimiento

	Recursos Humanos
	Capacitación del personal de SEPyC, PDRH-22
	Personal capacitado.
Personal con formación humanística y habilidades de competencia para realizar su tarea laboral.
Reconocimientos con valor escalafonario.
	· Diagnóstico de necesidades de capacitación, RDRH-22.01
· Concentrado de diagnóstico de necesidades, RDRH-22.02
· Programa de Capacitación, RDRH-22.03
· Solicitud del facilitador, RDRH-22.04
· Cédula de inscripción, RDRH-22.05
· Lista de asistencia, RDRH-22.06
· Evaluación del facilitador y contenido del curso, RDRH-22.07
· Evaluación de la eficacia y seguimiento de la capacitación, RDRH-22.08
· Evaluación del desempaño, RDRH-22.09
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Solicitudes y programación atendidas 
	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Departamento de Capacitación y Desarrollo 

	
	Recursos Humanos, PDRH-23
	Personal idóneo para desempeñar actividades específicas de puestos solicitados.
Personal informado de derecho y obligaciones laborales.
Personal informado del Sistema de Gestión de Calidad (SGC).
	· Requisición de Personal, RDRH-23.01
· Resultado de la Entrevista, RDRH-23.02
· Evaluación de Inducción al Sistema de Gestión de Calidad, RDRH-23.03
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas
	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Unidad de Relaciones Laborales

	Compras
	Adquisición de Materiales, Mobiliario y Equipo, PDRMS-01
	Solicitudes atendidas
	· Solicitud de Materiales, Mobiliario y Equipo, RDRMS-01.01
· Cuadro Comparativo, RDRMS-01.03
· Orden de Compra, RDRMS-01.04
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas de acuerdo a recursos presupuestales disponibles.
	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

	Dirección de Recursos Humanos
	Tramitación de Altas, Bajas y Modificaciones al ISSSTE, PDRH-01
	Avisos al ISSSTE autorizados.
	· Oficio y Relación de Altas, Bajas, Correcciones y Modificaciones de 

Sueldo  al ISSSTE, RDRH-01.01
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Unidad de Administración de Personal

Subjefatura de Atención al Personal

	
	Elaboración de las Filiaciones del Personal, PDRH-02
	Filiaciones elaboradas.
	· Filiación, RDRH-02.01
· Constancia de inscripción en el registro federal de contribuyentes, RDRH-02.02
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	

	
	Elaboración de la Hoja Única de Servicios, PDRH-03 
	Hojas Únicas de Servicio Elaboradas.
	· Hoja Única de Servicio, RDRH-03.01
· Registro Hoja Única de Servicios, RDRH-03.02
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Unidad de Administración de Personal

Subjefatura de Servicios al Personal

	
	Revisión de Formato Único de Personal y Documentación, PDRH-04
	Formatos Únicos de Personal Revisados.
	· Libreta de Relaciones con Folios, RDRH-04.01
· Libreta de Movimientos Recibidos Altas, RDRH-04.02
· Libreta de Movimientos Recibidos Beca Comisión, RDRH-04.03
· Relación de Compatibilidades Autorizadas y Entregadas a las Aéreas, RDRH-04.04
· Relación de Compatibilidad Autorizadas y Entregadas al Archivo, RDRH-04.05
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Unidad de Administración  de Personal

Subjefatura de Recepción y Envió

	
	Creación, Control y Digitalización de Expedientes, PDRH-05
	Expediente de personal.
	· Remisión de expediente y hoja única de servicios, RDRH-05.01
· Solicitud de expediente personal y hoja única de servicios, RDRH-05.02
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Unidad de Administración de Personal

Subjefatura de Archivo y Registro

	
	Elaboración de Reporte Oficial de Servicios para uso exclusivo de FOVISSSTE, PDRH-06
	Reportes Oficial de Servicios para Uso Exclusivo de FOVISSSTE
	· Reporte Oficial de Servicios para Uso Exclusivo de FOVISSSTE, RDRH-06.01
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Unidad de Administración de Personal

Subjefatura de Servicios al Personal

	
	Asignación de efectos a propuestas de altas y promoción de plazas, PDRH-07
	Relación de solicitudes de asignación de plazas.
	· No aplica
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Unidad de Registro y Control

Subjefatura de Efectos

	
	Cancelación y Creación de Plazas, PDRH-08
	Afectaciones presupuestarias
	· Oficio de afectación, RDRH-08.01
· Anexo, RDRH-08.02
· Libro de registro de plazas de nueva creación, RDRH-08.03
· Costeo de cancelación – creación de plazas, RDRH-08.04
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Unidad de Registro y Control

Subjefatura de Validación de Plazas

	
	Validación de propuestas de contratación definitivas y temporales, PDRH-09
	Propuesta de contratación validada.
	· Volante de rechazo, RDRH-09.01
· Oficio de rechazo por incompatibilidad, RDRH-09.02
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	

	
	Trámite de las incidencias del personal docente y administrativo del nivel básico de los SEPDES, PDRH-10
	Incidencia tramitada
	· No aplica
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Unidad de Registro y Control

Subjefatura de Registro y Control de Incidencias

	
	Captura de movimientos del personal, PDRH-11
	Base de datos actualizada
	· Alta de plaza, RDRH-11.01
· Baja de plaza, RDRH-11.02
· Cambio de plaza, RDRH-11.03
· Licencias, RDRH-11.04
· Reanudaciones, RDRH-11.05
· Alta de percepción, RDRH-11.06
· Baja de percepción, RDRH-11.07
· Alta de deducción, RDRH-11.08
· Volante de rechazo, RDRH-11.09
· Relación de movimientos que se envían al departamento de pagos  para: Liquidación y/o pago por SAYCOP, RDRH-11.10
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Unidad de Registro y Control

Subjefatura de Captura

	
	Trámite de altas e incidencias de personal ADG, PDRH-12
	Formato Único de Personal.
	· Relación de altas, RDRH-12.01
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Unidad de Registro y Control
Subjefatura de Personal ADG

	
	Contratación de Personal por Honorarios, PDRH-13
	Copia de Contrato.
	· Contrato de Honorarios, RDRH-13.01
· Oficio para Validación de Contratos, RDRH-13.02
· Relación de Contratos, RDRH-13.03
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	

	
	Beca Comisión, PDRH-14
	Beca comisión autorizada.

Pago al sustituto.
	· Convocatoria Beca-Comisión, RDRH-14.01
· Solicitud de Beca Comisión, RDRH-14.02
· Oficio al becario, RDRH-14.03
· Oficio de rechazo de Beca-Comisión, RDRH-14.04
· Relación del personal sustituto que cubre Beca-Comisión,  RDRH-14.06
· Memorándum entrega de documentos de Beca-Comisión, RDRH-14.07
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Unidad de Relaciones Laborales

Responsable de Beca Comisión

	
	Otorgamiento de Estímulos al Personal Administrativo, PDRH-15
	Estímulos administrativos pagados.
	· Solicitud de estímulo por años de servicios personal de apoyo y asistencia a la educación, RDRH-15.01
· Oficio de solicitud de pago de estímulo, RDRH-15.02
· Relación de personal administrativo acreedor al estímulo por años de servicio, RDRH-15.03
· Oficio de rechazo de estímulo administrativo, RDRH-15.05
· Memorándum para turnar documentos, RDRH-15.06
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Unidad de Relaciones Laborales

Responsable Estímulos al Personal

	
	Control de Inasistencia al Personal de los Centros de Trabajo, PDRH-16
	Reportes de inasistencia capturados
	· Informe de inasistencias por día, RDRH-16.01
· Informe general de faltas aplicadas, RDRH-16.02
· Informe de  faltas aplicadas por centro de trabajo, RDRH-16.03
· Reintegros aplicados, RDRH-16.04
· Oficio de no procedencia de reintegro, RDRH-16.05
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Unidad de Relaciones Laborales

Responsable de Inasistencia al Personal

	
	Control de Asistencia al Personal de las Oficinas Centrales de la SEPyC, PDRH-17
	Correcta aplicación de incidencias.

Correcta aplicación de reintegros
	· Informe de incidencias por departamento, RDRH-17.01
· Informe de incidencias por departamento faltas injustificadas, RDRH-17.02
· Consulta  y actualización por área del personal, RDRH-17.03
· Informe general de registro de asistencia por departamento, RDRH-17.04
· Informe de faltas a descontar, RDRH-17.05
· Informe de inasistencias aplicadas, RDRH-17.06
· Informe de faltas a descontar de sepyc, RDRH-17.07
· Informe de asistencias por empleado, RDRH-17.08
· Informe de movimientos diarios del personal, RDRH-17.09
· Permisos económicos, cuidados maternos e incidencias por departamento, RDRH-17.10
· Historial de registro de asistencia, RDRH-17.12
· Control de asistencia solicitud de reintegros, RDRH-17.13
· Informe de faltas aplicadas a descuento, RDRH-17.14
· Informe por centro de trabajo, RDRH-17.15
· Relación de personal y número de cheque al que se aplico descuento, RDRH-17.16
· Reporte de aplicación de reintegros en nomina, RDRH-17.17
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Unidad de Relaciones Laborales

Encargada de Control de Asistencia al Personal

	
	Revisión de la nómina quincenal de los trabajadores de SEPyC, PDRH-18
	Cheques y talones pagomáticos entregados.
	· Orden de Liberación del Pago, RDRH-18.01
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Departamento de Pagos

Subjefatura de Nominas

	
	Control de pago, PDRH-19
	FUP revisados y Certificado de no adeudo.
	· Carta de retención del pago, RDRH-19.01
· Recibo de reintegro, RDRH-19.02
· Acta para determinar pago de adeudo, RDRH-19.03
· Informe de concepto 19 aplicado quincenalmente, RDRH-19.04
· Convenio de pago a través de banco, RDRH-19.05
· Oficio para enviar fichas de depósito a la dirección de recursos financieros, RDRH-19.06
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Departamento de Pagos

Subjefatura de Control de pago

	
	Distribución de los cheques, talonarios de cheques federales y nomina de pago estatal, PDRH-20
	Cheques, talonarios de cheques federales  y nomina de pago estatal.
	· Recibo entrega de recepción de cheques y nóminas, RDRH-20.01
· Relaciones de distribución de cheques, RDRH-20.03
· Relación general de cheques vencidos, RDRH-20.05
· Relación de cheques cancelados, RDRH-20.06
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Departamento de pago 

Subjefatura de Distribución de Cheques

	
	Reclamaciones de pago, reposición, reexpedición y omisiones, PDRH-21
	Informe individual de liquidación.

Informe de liquidación para retención.
	· Reclamación de sueldos, RDRH-21.01
· Informe individual de liquidación, RDRH-21.02
· Relación de personal para pago por SAYCOP, RDRH-21.03
· Oficio de solicitud a 
oord.. De sistemas para el pago de reclamaciones por SAYCOP, RDRH-21.04
· Relación remitida a coordinación de sistemas para pago por SAYCOP (Prenomina), RDRH-21.05
· Oficio de notificación  al usuario de no procedencia de la reclamación, RDRH-21.06
· Informe individual de liquidación para reintegro, RDRH-21.07
· Carta compromiso para reportar el extravío de cheque, RDRH-21.08
· Oficio de extravío para gobierno del estado, RDRH-21.09
· Memorándum de notificación de no procedencia de la reexpedición por extravío, RDRH-21.10
· Solicitud de reexpedición o reposición de cheques, RDRH-21.11
· Relación de cheques caducados turnados a distribución para su cancelación y posteriormente ser reexpedidos, RDRH-21.12
· Oficio de solicitud  para reexpedición y reposición de cheques a gobierno del estado, RDRH-21.13
· Memorándum de solicitud para la reexpedición y reposición a coordinación  de  sistemas, RDRH-21.14
· Relación de cheques a reexpedir en la quincena, RDRH-21.15
· Relación de cheques para reexpedición y/o reposición, RDRH-21.16 
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Departamento de Pagos

Subjefatura de Liquidaciones

	
	Capacitación del Personal SEPyC, PDRH-22
	Personal capacitado.

Personal con formación humanística y habilidades de competencia para realizar su tarea laboral. 

Reconocimientos con valor escalafonario.
	· Diagnóstico de necesidades de capacitación, RDRH-22.01
· Concentrado de diagnóstico de necesidades, RDRH-22.02
· Programa de capacitación, RDRH-22.03
· Solicitud de facilitador, RDRH-22.04
· Cédula de inscripción, RDRH-22.05
· Lista de asistencia, RDRH-22.06
· Evaluación del facilitador y contenido del curso, RDRH-22.07
· Evaluación de la eficacia y seguimiento de la capacitación, RDRH-22.08
· Evaluación del Desempeño, RDRH-22.09
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Departamento de Capacitación y Desarrollo

Jefe del Departamento de Capacitación y Desarrollo

	
	Recursos Humanos, PDRH-23
	Personal idóneo para desempeñar actividades específicas de puestos solicitados.

Personal informado de derecho y obligaciones laborales.
Personal informado del Sistema de Gestión de Calidad (SGC).
	· Requisición de Personal, RDRH-23.01
· Resultado de la Entrevista, RDRH-23.02
· Evaluación de Inducción al Sistema de Gestión de Calidad, RDRH-23.03
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Unidad de Relaciones Laborales

Jefa de la Unidad de Relaciones Laborales

	
	Ambiente Laboral, PDRH-24
	Informe de Ambiente Laboral.
	· Diagnóstico de Ambiente Laboral, RDRH-24.01
· Informe de Ambiente Laboral, RDRH-24.02
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	

	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
	Administración de Fondo revolvente, PDRMS-02
	Control de gasto menor.

Gastos menores cubiertos.
	· Relación de documentos para reembolso, RDRMS-02.01
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

Secretaria Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

	
	Servicios de Arrendamiento, PDRMS-03
	Contratos de Arrendamiento correctamente integrados.
	· Oficio de respuesta procedente e improcedente, RDRMS-03.01
· Expediente de arrendador y bien inmueble, RDRMS-03.02
· Solicitud de Contrato, RDRMS-03.03
· Ficha informativa, RDRMS-03.04
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

Responsable del Área de Contratos y Servicios Especiales

	
	Compra de Combustible, PDRMS-07
	Vales de combustible oportunos
	· Memorándum de Autorización de Combustible, RDRMS-07.01
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

Secretaria de Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales



	
	Registro de Correspondencia, PDRMS-08 
	Oficios de correspondencia registrados
	· Relación de correspondencia por día, RDRMS-08.01
· Relación de correspondencia por área, RDRMS-08.02
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

Registro de Correspondencia

	
	Almacén, PDRMS-09
	Control de Bienes almacenados.

Inventario actualizado.
	· Formato de Reciba, RDRMS-09.01
· Formato de Entrega, RDRMS-09.02
· Reporte de existencias de material en almacén, RDRMS-09.03
· Reporte de Inventario Físico, RDRMS-09.05
· Evaluación de Proveedores, RDRMS-09.06
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subjefe de Almacén

	
	Control de Activo Fijo, PDRMS-10
	Total activo con resguardo e inventariado.

Inventario de AF actualizado
	· Cédula Censal, RDRMS-10.01
· Formato de Alta, RDRMS-10.02
· Dictamen técnico, RDRMS-10.03
· Formato de Baja, RDRMS-10.04
· Acta Administrativa, RDRMS-10.05
· Informe Mensual, RDRMS-10.06
· Informe Trimestral, RDRMS-10.07
· Informe Anual de Activos Fijos, RDRMS-10.08
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subjefe de Inventarios

	
	Servicios Complementarios, PDRMS-11
	Servicios complementarios oportunos
	· Solicitud de otros servicios, RDRMS-11.01
· Solicitud de impresión, RDRMS-11.02
· Solicitud de fotocopiado, RDRMS-11.03
· Reporte mensual  de servicios complementarios prestados, RDRMS-11.04
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Departamento de Servicios Generales

Jefe del Departamento de Servicios Generales

	
	Mensajería y paquetería, PDRMS-12
	Servicios de mensajería y paquetería.
	· Bitácora diaria de Mensajería y paquetería recibida, RDRMS-12.01
· Bitácora Diaria de Mensajería y Paquetería Enviada, RDRMS-12.02
· Concentrado mensual de envíos y recibos de mensajería y paquetería, RDRMS-12.03
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	

	
	Solicitud de vehículo, PDRMS-13
	Solicitudes de Vehículo atendidas
	· Viáticos chofer, RDRMS-13.01
· Vales de gasolina, RDRMS-13.02
· Control de vehículo, RDRMS-13.03
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales

Subjefe de Transportes

	
	Solicitud de Servicio Automotriz, PDRMS-14
	Unidades en condiciones de uso.
	· Bitácora de servicios, RDRMS-14.02
· Programa de mantenimiento preventivo de vehículos oficiales de SEPyC, RDRMS-14.04
· Solicitud de servicio automotriz, RDRMS-14.05
· Concentrado de solicitudes de servicios atendidos, RDRMS-14.06
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	

	
	Control y Supervisión de Servicios, PDRMS-16
	Servicios oportunos de abastecimiento de agua purificada, vigilancia y limpieza.
	· Recibo de agua purificada entregada, RDRMS-16.01
· Recibo de vales de agua purificada, RDRMS-16.02
· Reporte mensual de asistencia de personal de limpieza, RDRMS-16.03
· Concentrado mensual de reportes de limpieza, RDRMS-16.04
· Reporte mensual de asistencia del personal del servicio de vigilancia, RDRMS-16.05
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Departamento de Servicios Generales

Jefe del Departamento de Servicios Generales

	Dirección de Infraestructura Educativa
	Programa General de Obras en el Nivel Básico de Educación Pública

PDIE-01
	- Concentrado Inicial de Información.

- Propuesta General de Necesidades Fase Inicial.

- Propuesta General de Necesidades Fase Priorizada.

- Anteproyecto de Inversión.

- Anteproyecto de Inversión Ajustado.

- Programa General de Obras en el Nivel Básico de Educación Pública.


	· Concentrado Inicial de Información, RDIE-01.01.
· Propuesta General de Necesidades Fase Inicial, RDIE-01.02.
· Propuesta General de Necesidades Fase Priorizada, RDIE-01.03.
· Anteproyecto de Inversión,  RDIE-01.04.
· Anteproyecto de Inversión Ajustado, RDIE-01.05.
· Programa General de Obras en el Nivel Básico de Educación Pública, RDIE-01.05.
	· Cumplir con la meta establecida.
	De acuerdo al presupuesto autorizado.
	· Realizar acciones que se consideren pertinentes para lograr la meta establecida.
	Departamento de Inversión y Seguimiento

	
	Programa de Equipamiento Escolar en el Nivel Básico de Educación Pública

PDIE-02
	- Concentrado Inicial de Información.

- Propuesta General de Equipamiento Escolar en su Fase Inicial.

- Propuesta General de Equipamiento Escolar en su Fase Priorizada
	· Concentrado Inicial de Información, RDIE-01.01.
· Propuesta General de Equipamiento Escolar en su Fase Inicial, RDIE-02.01.
· Propuesta General de Equipamiento Escolar en su Fase Priorizada, RDIE-02.02.
· Programa de Equipamiento Escolar en el Nivel Básico de Educación Pública, RDIE-02.03.
· Solicitud de Materiales, Mobiliario y Equipo Interna, RDIE-02.04 
	· Cumplir con la meta establecida.
	De acuerdo al presupuesto autorizado.
	· Realizar acciones que se consideren pertinentes para lograr la meta establecida.
	

	
	Programa de Mantenimiento Preventivo en el Nivel Básico de Educación Pública

PDIE-03
	-Concentrado Inicial de Información.

- Propuesta General de Mantenimiento Preventivo en su Fase Inicial.

- Propuesta General de Mantenimiento Preventivo en su Fase Priorizada.

- Programa de Mantenimiento Preventivo en el Nivel Básico de Educación Pública.

- Solicitud de Materiales, Mobiliario y Equipo. 
	· Concentrado Inicial de Información, RDIE-01.01.
· Propuesta General de Mantenimiento Preventivo en su Fase Inicial, RDIE-03.01.
· Propuesta General de Mantenimiento Preventivo en su Fase Priorizada, RDIE-03.02.
· Programa de Mantenimiento Preventivo en el Nivel Básico de Educación Pública, RDIE-03.03.
· Solicitud de Materiales, Mobiliario y Equipo Interna, RDIE-03.04.
	· Cumplir con la meta establecida.
	De acuerdo al presupuesto autorizado.
	· Realizar acciones que se consideren pertinentes para lograr la meta establecida.
	

	
	Validación Física al Programa General de Obras en el Nivel Básico de Educación Pública.

PDIE-04
	- Cédula de Validación para nivel Preescolar y Secundaria.

- Cédula de Validación para nivel Primaria.

- Informe de Supervisión.
	· Programación de visita a CT, RDIE-04.01.
· Cédula de Validación para nivel Preescolar y Secundaria, RDIE-04.02.
·  Cédula de Validación para nivel Primaria, RDIE-04.03.
· Informe de Supervisión, RDIE-04.04.
	· Cumplir con la meta establecida.
	De acuerdo al presupuesto autorizado.
	· Realizar acciones que se consideren pertinentes para lograr la meta establecida.
	Departamento de Supervisión Técnica

	
	Digitalización e Impresión de Planos. PDIE-05
	- Base de datos digitalizada de planos de conjunto.

- Plano de Conjunto del CT.

- Oficio de Respuesta.
	· Informe de Supervisión, RDIE-04.04.
· Plano de conjunto del CT, RDIE-05.01.
· Oficio de Respuesta, RDIE-05.01.
	· Cumplir con la meta establecida.
	De acuerdo al presupuesto autorizado.
	· Realizar acciones que se consideren pertinentes para lograr la meta establecida.
	Subjefatura de Proyectos

	
	Gestión, Contratación y Servicios de Energía Eléctrica para Educación Básica. PDIE-06
	- Concentrado General de Solicitudes de Servicios de Energía Eléctrica.

- Informe de Supervisión de Energía Eléctrica.

- Registro de Llamadas Telefónicas por Servicios de Energía Eléctrica.

- Oficios de Solicitud de Autorización del Servicio Requerido.
	- Concentrado General de Solicitudes de Servicios de Energía Eléctrica, RDIE-06.01.
- Informe de Supervisión de Energía Eléctrica, RDIE-06.02.

- Registro de Llamadas Telefónicas por Servicios de Energía Eléctrica, RDIE-06.03.

- Oficio de Solicitud de Autorización del Servicio Requerido, RDIE-06.04.
	· Cumplir con la meta establecida.
	De acuerdo al presupuesto autorizado.
	· Realizar acciones que se consideren pertinentes para lograr la meta establecida.
	Subjefatura de Energía Eléctrica 

	Dirección de Sistemas e Informática


	Mesa de Ayuda, PDSI-01
	Solicitudes de servicios informáticos atendidos.
	Solicitud de Servicios

RDSI-01.01
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Departamento de Soporte Técnico

	
	Análisis, Diseño y Desarrollo de Nuevas Aplicaciones Informáticas, PDSI-02
	Diseño y actualización de Sistemas Informáticos.
	- Seguimiento de Actividades, RDSI-02.01.

- Análisis de Información, RDSI-02.02.

- Calendarización de Desarrollo de Módulos, RDSI-02.03.

- Oficios de Derechos, RDSI-02.04.
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Departamento de Métodos y Procedimientos

	
	Servicio de redes, Telecomunicaciones y Soporte Técnico

PDSI-03
	Solicitudes de servicio de redes, telecomunicaciones y soporte técnico atendidas.
	No aplica.
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	Departamento de Soporte Técnico

	
	Mantenimiento Preventivo

PDSI-04
	Equipo informático en óptimo y adecuado funcionamiento.
	Programa anual de mantenimiento RDSI-04.01
	· Nivel de cumplimiento de acuerdo a lo que establece el procedimiento.
	Necesidades atendidas


	· Levantamiento de acciones correctivas.


	


	Elaboró:

Lic. Sinaí Burgueño Bernal

Supervisor de Procedimientos 
	Revisó y validó:

Lic. Rosmery Osuna Patrón
Representante de la Dirección
	Aprobó:

Ing. Felipe Álvarez Ortega
Alta Dirección
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	1. CONTROL DE CAMBIOS. 

	

	Revisión
	Fecha
	Revisó
	Aprobó
	Descripción del cambio

	00
	02/05/2012
	RD
	AD
	Emisión inicial.

	01
	12/04/2013
	RD
	AD
	Se incluyeron todos los procesos descritos en la interacción de los procesos.

	02
	28/06/2013
	RD
	AD
	Se incluyeron todos los procesos descritos en la nueva interacción de los procesos.

	03
	13/05/2014
	RD
	AD
	Se cambió el siguiente texto:
· PRD-02, de acciones cerradas pasa a acciones correctivas y preventivas cerradas

· PDRH-21, de reclamaciones resueltas a reclamaciones atendidas

· PDRH-24, de acciones realizadas a número de actividades realizadas de ambiente laboral

Se eliminaron  lo siguiente:

· PDR-02, Acciones generadas de No Conformidad Mayor

· PSC-03, Indicadores recibidos

	04
	14/07/2014
	RD
	AD
	Sustituir a la C. Yadira del Carmen López Aguilar de supervisora de procedimientos por la Lic. Sinaí Burgueño Bernal.

	05
	16/01/2016
	RD/SP
	AD
	-En sustitución del Lic. Rodolfo Pérez Inzunza firma el procedimiento el Lic. Adolfo Duarte Calderón como Director General de Servicios Administrativos.

	06
	18/01/2016
	RD
	AD
	Se revisó, actualizo y se incluyó el proceso de la Dirección de Sistemas e Informática. 

	07
	12/01/2017
	RD/SP
	AD
	-En sustitución del Lic. Adolfo Duarte Calderón firma el Procedimiento el Ing. Felipe Álvarez Ortega como Director General de Servicios Administrativos.


Dónde: AD Alta Dirección y RD Representante de la Dirección.
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