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	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

	
	VIGENCIA: NOVIEMBRE DE 2008 

	ÁREA RESPONSABLE:
	DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

	PROCEDIMIENTO:
	TRABAJOS DE IMPRESIÓN

	OBJETIVO ESTRATÉGICO:
	PROVEER A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CENTRALES DE LOS BIENES Y SERVICIOS GENERALES QUE REQUIERAN PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES



OBJETIVO

Proporcionar el servicio de impresión de formatos a las diferentes Unidades Administrativas centrales de la Secretaría, procurando así la reducción en el costo del servicio de reproducción impresa.
LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN

1. Recibirá los originales de los formatos de uso continuo de cada Unidad Administrativa, los cuales serán impresos en las cantidades especificadas por estas.

2. Realizará únicamente la impresión de aquellos documentos necesarios para el desarrollo de las actividades de cada una de las Unidades Administrativas.

3. Aplicará los criterios de racionalización y disciplina presupuestal en los materiales de impresión de formatos.

4. Proporcionarán las Unidades Administrativas el papel, tarjetas, folders, etc., que se requieran para realizar la impresión solicitada.

	01
	Áreas de la Dirección General de Recursos Materiales y/o unidades administrativas centrales

	Solicita la impresión, reproducción, corte o encuadernación de documentos.

	1 día


	02
	Dirección de Administración o Departamento de Recursos Materiales e Impresiones
	Recibe de las Unidades Administrativas Centrales, oficio de petición de alguno de los siguientes trabajos:

· Impresión de formatos

· Impresión de tarjetas

· Impresión de tarjetas de presentación

· Impresión de posters

· Reproducción de manuales y tésis

· Corte de papel

· Encuadernación

NOTA:

En caso de impresiones, anexan el documento que desean reproducir.


	1 día



	03
	Departamento de Recursos Materiales e Impresiones
	Turna oficio, a la oficina de Talleres de Impresión y se entrega el material recibido de la Unidad Administrativa solicitante, el cual ingresa a la Bodega de Material de Impresión para sea registrado y estar en disposición del operador que realizará el trabajo.


	1 día



	04
	Oficina de Talleres de Impresión
	Elabora orden de trabajo 

	1 día



	05
	Departamento de Recursos Materiales e Impresiones
	Comunica a la Unidad Administrativa solicitante para su retiro de las instalaciones del taller y recaba la firma del Jefe de la Oficina de Taller de Impresión.


	10 días



	06
	Unidad Administrativa Central
	Retira el trabajo solicitado 


	1 día



	07
	Oficina de Talleres de Impresión
	Remite documentos al Departamento de Recursos Materiales e Impresiones.


	1 día

	08
	Departamento de Recursos Materiales e Impresiones
	Archiva la solicitud para su reporte y control, así como la  documentación generada.

TERMINA  EL PROCEDIMIENTO
	30 mins
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