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NOMBRE
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

OBJETIVO

Proporcionar los servicios de mantenlmlento al pargue vehicular asignado a la Delegacion

Federal en el Estado, mediante el analisis de las solicitudes presentadas, con el proposito de

garantizar a los usuarios el medio de
de funcionamiento.

transporte terrestre gue requieren en dptimas condiciones

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Delegacién Federal en el Estado de Morelos |
Subdelegacion de Adminisiracion e Innovacién
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LOS

SECRETYARIA DE
MEDIO AMHBIENTE Vv
RECUASOS NATURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

|
DEFINICIONES:

Bitacora de Servicio.- Documento donde se registra los servicios realizados de mantenimiento

vehicular, describiendo guien realizo

el servicio, numero de la factura, fecha del servicio,

kilometraje cuando se realizd, descripci

én, costo de las refacciones utilizadas y mano de obra.

Contrato.- Documento derivado de !lun proceso de licitacién mediante el cual el Prestador del

Servicio se compromete con la Deiegacidn Federal a efectuar los trabajos de mantenimiento

| :
vehicular de conformidad a las clausulas especificas, determinando los costos de refacciones y

mano de obra.

Mantenimiento.- Servicic preventivo y
Delegacién Federal en el Estado. ‘
Orden de Servicio.- Formato de solfci

reparacion gue se efectla al parque vehicular adscrito a la

ud gque se elabora para solicitar al Prestador def Servicios,

el mantenimiento, especificando el seryvicio solicitado con las caracteristicas del vehiculo y fecha

en gue se realiza el mismo.

ACRONIMOS: :

DRMS.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios. "

SAl.- Subdelegacién de Administracion
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Am

Delegacion Federal en el Estado de Morelos
' Subdelegacién de Administracion e Innovacidn .

e Innovacion.

biente y Recursos Naturales.
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SECRETARAIA DL
MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS NATURALES

POLITICAS DE OPERACION

. La Subdelegacion de Administracién e Innovacién (SAl) a través del Departamento de

Recursos Materiales y Servicios (DRMS), tendra las siguientes responsabilidades:

> Vigilar que los vehiculo

cuenten con el mantenimiento

5 oficiales asignados a la Delegacién Federal en el Estado,

preventiva y/o correctivo que requieran, con apego a la

normatividad establecida para tal efecto.

» Asignar preferentement

t
b

los talleres autorizados. 1

e los trabajos de mantenimiento preventivo yfo correctivo a

> Otorgar el Vo. Bo/| al servicio de mantenimiento realizado, para el pago

correspondiente, de conformida

> Notificar de manera op
la bitacora de servicio, la fecha

vehicular que tiene asignada.

» Entregar el formate d

d a las facturas presentadas por el Prestador del Servicios.

rtuna a los usuarios de cada vehiculo oficial de acuerdo a

en que se llevara a cabo el servicio preventivo a la unidad

enominado "Orden de servicio” (anexc 3) debidamente

requisitado al taller en el momento de que se ingrese la unidad vehicular at servicio o

reparacion.

. En el caso de la contratacion
del parque vehicular, la Delegacién F
el proceso de licitacidén publica, pzira-

ano.

Delegacidn Federal en el Estado de Morelos ‘
Subdelegacién de Administracion e Innovacidn

de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo
ederal en el Estado, invariablemente deberd llevar a ¢cabo

adjudicar el contrato correspondiente con vigencia de un
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|
. La entrega del vehiculo oficial al usuario sera en un lapso maximo de § dias habiles, una

vez concluido los trabajos de mantenimiento preventivo y/o correctivo en los talleres autorizados

a dicha unidad vehicular.

Nombre del Indicador: Solicitudes de s

Responsable de obtenerlo: Departame

Periodicidad: Trimestral 1

Unidad de Medicion: Porcentaje de

solicitudes recibidas) x 100%

Delegacion Federal en el Estado de Morelos -
Subdelegacion de Administracién e Innovacion

INDICADORES

ervicio de mantenimiento

hto de Recursos Materiales y Servicios

atencion (Numero de solicitudes atendidas / Numero de
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AECUASCS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de Recursos 1 Fliecibe del Area Solicitante oficio o atenta nota, mediante la cual
Materiales y Servicios solicita el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo
del vehiculo.
2 Verifica en el formato denominado "Bitacora de mantenimiento

1. o . . T ..
vehicular’ (anexo 1) si el tipe de servicio de mantenimiento
corresponde a lo solicitado.

NO CORRESPONDE A LO SOLICITADO

3 Devuelve oficio o atenta nota, indicando fas razones por las

cuales no procede el servicio de mantenimiento requerido.

4 Obtiene fotocopia del oficio o atenta nota y la distribuye de la
siguiente manera.

- QOriginal.- Area Solicitante para su conocimiento.
> Fotocopia.- Acuse de recibido para control y archivo.
jontinda en la actividad No. 1.

O l—1]

Sf CORRESPONDE A LO SOLICITADO

5 Consulta expediente y determina si existe contrato de servicio
de mantenimientc o se requiere cotizacidn para atender la
solicitud. :

NO EXISTE CONTRATO DE SERVICIO

6 Identifica en la "Cartera de prestadores de servicios” al menos a
t!’es de ellos y les solicita via telefénica cotizaciones del servicio
de mantenimiento preventivo yfo correctivo del vehicule
: r:equerido.

7 Ii?ecibe impresas las cotizaciones de los proveedores

' s:eleccionados, procede a elaborar "Cuadro comparativo de
cotizaciones” {anexo 2) respectivo, asimismo, selecciona la
mejor propuesta considerando el costo y la calidad, y continua

en la actividad No. 8 de este procedimiento.

Delegacian Federal en el Estado de Morelos
Subdelegacion de Administracidn e Innovacion !
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MANTENIMIENTOQ DE VEHICULOS

SECRETARIA DE
MECIO &RBIENTE v SEMARNAT

RECJRS0OS WATURALES

DESCRI

PCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

10

11

12

STEXISTE CONTRATO DE SERVICIO

*

Elabora "Orden de servicio de mantenimiento” (anexo 3), recaba
el Vo. Bo del Jefe de Departamento de Recursos Humanos y
Financieros y obtiene la firma de autorizacion del Subdelegado
de Administracién e Innovacién en dicho documento para su
distribucién correspondiente.

Obtlene copia fotostatica de la “Orden de servicio de
mantenimiento” debidamente firmada, envia el original con el
vehlculo al taller seleccionado y recaba acuse de recibido en la
fotoc0p|a para su tontrol y seguimiento.

Recibe del taller el vehiculo reparado, adjunto el original de la
“Prden de servicio de mantenimiento® vy las p|ezas
reemplazadas asimismo, verifica que la “factura o remisién”
elntregada coincida con lo establecido en el contrato de
rTantemmlento o cotizacion pertinente.

NO COINCIDE CON EL CONTRATO DE MANTENIMIENTO O
COTIZACION

Informa verbalmente al Prestador del Servicios que la “factura o
remisiéon” no coincide con el contrato de mantenimiento o
cotizacion remitida y le solicita se realicen las adecuaciones
procedentes, continuando con la actividad No. 10 de este
procedimiento.

S/ COINCIDE CON EL CONTRATO DE MANTENIMIENTO. O
COTIZACION

Otorga su Visto Bueno, validando la “factura o remisién”
orlglnal obtiene copia fotostatica y procede a distribuirla como
sigue:

> Original.- Prestador del Servicios para su validacion
correspondiente.
= Copia.- Acuse de recibido para control y archivo.

Delegacion Federal en el Estado de Morelos

/ubdelegacibn de Administracidn e Innovacion
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MANTENIMIENTO DE VEHIGULOS
137-8A1131 |

24-AGO-09

SECRETARIA DF
MEDRIO AMBIENTE V¥ SEMAR"AT

RECURS0OS NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

13 Registra en la “Bitacora de servicio del vehiculd” el servicio de
| mantenimiento realizado.

14 Integra expediente del vehiculo, anexando “Bitacora de servicio
c;el vehicule”, “Orden de servicio de mantenimiento” y copia de
“factura o remisién” para cualquier consulta yfo aclaracion
posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14 I

PRODUCTO O SERVICIO: | Mantenimientd preventivo ylo correctivo del vehiculo autorizado

PROCEDIMIENTO{S):

|
Delegacion Federal en el Estado de Morelos l
Subdelegacion de Administracion e Innovacién
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SECRETARIA DC
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

EIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

| INICIO '

m ¥

RECIBE OFICIO O ATENTA
MOTA. SOLICITANDO EL
SERVICIC DE
MANTENIMIENTQO
PREVENTIVO O CORRECTIVO

@ r

VERIFICA EN LA BITACORA 51
EL TIPQ DE SERVICKI DE
MANTENIMIENTO
CORRESPONCE ALO
SOLICITADO

ANEXO 1

GURRESFONDE
ALO

o
OFICIO

SOUCITARD

3)

CONSULTA EXPEDIENTEY
DETERMINA SI EXISTE
CONTRATQ DE SERVICID DE
MANTENIMIENTO O SE
REQUIERE COTIZACION

)

{

OBTIENE COPIA DE LA ORDEN
DE SERVICIQ, ENVIA
ORIGINAL AL TALLER ¥
AECAAA ACUSE DE RECIBIDO
EN LA COPIA PARA CONTROL

[
Y FANEXO )

Y

RECIBE VEHICULD, ORDEN ¥
LAS PIEZAS REEMPLAZADAS
¥ VERIFICA QUE LA FACTURA
COMNCIDA CON LO
ESTABLECIDO EN CONTRATC

Q
DCCUMENTOS

4]

RECIBE COTIZACIONES,
ELABCRA CUADRO
COMPARATIVG DE

COTIZACIONES Y

SELECCIQNALA MEJOR

NO

=]
COTIZACKONES

EXESTE
CONTRATC DE
SERVICIO

@)

' ELABORA ORDENDE
SERVICIKO Y RECABA FIRMA
DE AUTORIZAGIIN DEL
SUBDELEGADC DE
ADMINISTRACION

I
ANEXQ 3

ND
1 COINCIDE CON
. CONTRATG O
; COTRAGN
3 v
DEVUELVE OFICID!O ATENTA
NOTA, INDICANDC LAS )
RAZONES POR LAS CUALES
NO PROCECE EL SERVICIQ
DE MANTENMIENTG OTCRGA 5U VISTC BUENO
VALIDANDO LA FACTURA,
OBTIENE COPIA Y LA
DISTRIBUYE
(4) v o
Y F FACTURA
OBTIENE FOTOCOPIA DEL o
OFICIO O ATENTA NOTA Y LO h 4
DISTRIBUYE
o REGISTRA EN LA BITACGRA
EL SERVICIO DE
L Y FOFICID MANTENIMIENTO REALIZADO
a
BTACORA
NO
114} v
INTEGRA EXPEDIENTE DEL
| VEHICULD. ANEXANDO
{6) | BITACORA, ORDEN DE

h 4

IDENTIFICA EN LA CARTERA
OF PRESTADQRES DE
SERVICICS ¥ LES SOLICITA
viA TELEFONICA
COVIZAGIONES

0
CARTERA

[

SERVICIO Y COPMADE LA
FACTURA

EXPECIEN

FiN

1)

¥

INFORMA AL PRESTADOR DEL
SERVICIKOS QUE LA FACTURA
NO COINCIDE CON EL
CONTRATO Y LE SOLICITA
LAS ADECUACIONES

0
| FACTURA

Delegacién Federal en el Estado de Morelos
Subdelegacidn de Administracion e Innovacién
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NOMBRE: BITACORA DE MANTEN

SECRETLR I OE |'1

SH CE CHTR

CHR ECr,

BITACORA DE I

PRSI LA
e TERIGLES. MMUEELES ¥ SEEYVIGKS

CIREZZND N SENER L DEREZUFR SO L
SLDEL SESTON SERVIZIZG SDRMITTRATI OGS

MIENTO VEHICULAR

Mo, OF

ANTENIMIENTO VEHICULAPR

ANEXO No.__1

AECL 2NEIENTE W RETURSEOS N2TURZLES

>

......

(1)
NoDELC: ( 3 }

(2)

CESGRIP GG DEE SERVIGIY

Mefos:
F1LOM EF REJE FEGH 2 R LI

TALLEFR

(/)

Delegacion Federal en el Estado de Morelos
Subdelegacion de Administracion e Innovacién
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MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
137-SAL131 . "4
24-AGO-09 Yy
SECRETARIA DE 7
MEDIO AMBIENTE ¥ SEMARNAT
RECURS0OS NATURALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No._ 1

NOVMBRE: BITACORA DE MANTENI

IIWIENTO VEHICULAR

¥

ESPACIO No. DESCRIPCION (dehe anotarse)

Placas 1 Numero de placas que utiliza el vehiculo para su circulacién.

Marca 2 I}/Iarca del automavil que se solicitd el servicio de mantenimiento
O reparacion.

Modelo 3 | Afo del vehiculo.

Kilometraje 4 i Kilometraje que tiene el vehiculo al momento que es enviado al
taller correspondiente.

Fecha 5 ia, mes y ano de autorizacidn del servicio de mantenimiento o
reparacion del vehiculo.

Folio 6 Numero consecutivo de control interno que asigna el

. [:)epartamento de Recursos Materiales y Servicios.

Taller 7 I?enominacio’n oficial del taller que efectuara el servicio de
mantenimiento o reparacion del vehiculo.

Descripcion del servicio 8 Narracién precisa del tipo de servicio que se le va a realizar al
vehiculo: mantenimiento o reparacion.

Delegacion Federal en el Estado de Morelos

’é‘/ Subdelegacion de Administracién e Innavacién
-
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LOS

SECRETARIA DE

MEDIOD f\fﬂﬂ-PlENTE v SEMAR"AT
; ANEXO No._ 2
NOMBRE: CUADRO COMPARATI{IO DE COTIZACIONES
mmmmmommmmm
DEEGACNFECERAL ENEL ESTADOLE (1)
S A BECAOCNDEALNVINSTRACIONE NNOWAON
CUACROQCIVPARATIVD
| ' 4 @
. ; NOVERELER NNVEELR NVBELE
N DESCRROON ! FROVE
_ AU IMCRTE HU IMPCRIE RU | IMCRIE
2 <) i 8 | ® a | 6|l 6| @

SUBTOAL (7)

MA 9

TOA 8

- Delegacién Federal en el Estado de Morelos |

Subdelegacion de Administracidn e Innovacion -
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24.-AGO-09
SECRETARIA DE
MEDID ARBIENTE ¥
RECURS50S NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO | ANEXO No___2

NOMBRE: CUADRO COMPARATIVQ DE COTIZACIONES

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Estado 1 Nombre del estado donde se encuentra la Delegacion Federal.

No. 2 | | Consecutivo de los conceptos a cotizar.

Descripcion 3 |[Descripcion del bien o servicio solicitado a cotizar a los
proveedores.

Nombre del proveedor 4 Razon social o nombre completo de los proveedores que
cotizan.

Precio unitario 5 . Precio ofertado unitario por el proveedor.

Importe 6 : Importe total por el proveedor,

Subtotal 7 |[Subtotal del im;)orte ofertado por el proveedor.

‘ IVA 8 | importe del impuesto al valor agregado del subtotal.
Total 9 '.Impor’te total neto.

Delegacion Federal en el Estado de Morelos
Subdelegacion de Adminisiracién e Innovacién
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24-AGO-09

SECKETARIA DE
MEDIQ AMBIENTE v SEMAR"AT

RECURSQOS NATURALES

ANEXO No._ 3
NOMBRE: ORDEN DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO
|
i
No. SOLICITUC: (1)
;:n:ns;am'a‘n‘:
MEOIO AMBIENTD ¥
AUCURIOS NATURALES FECHA : (2’
. !
DEPTO. RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
i
REFERENCIA DEL PROVEEDOR {DENTIFICACION DEL VEHICULO
NOMERE (3) MARCA {7} - COLOR
DOMICILIC (4 MODELO (8)
TELEFONO (5} KILOMETRA. {9) PLACAS
FECHA (6}
DESCRIPCION DEL SERVICIO
(10)
{ )AFINACION MAYQOR {( JCLUTH ( JMUELLES
{ JCARBURADOR { )AL!NEACION ( JFRENOS
{ )YC/ACEITEY FILTRO { )BALANCEO ( JENGRASADO
{ )G/ ACEITE DIFERENCIAL {  )SUSPENSION ( SIST.ELECTRICO
{ JDIRECCION { JAMCRTIGUADORES { JACUMULADOR
OBSERVACIONES: {11)
i
i
;
SOLICITUD BE SERVICIO
SOLICITA AUTORIZA
(12) (13)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Delegacion Federal en et Estado de Morelos
Subdelegacion de Administracién e Innovacién : _
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MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

SECRETARIA DE
MEDID AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__ 3

NOMBRE: ORDEN DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

ESPACIO No. | DESCRIPCION (debe anotarse)
Numero de solicitud 1 Numerg consecutivo asignado por el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios a la solicitud.
Fecha 2 Dia, mes y afio en que se elabora la orden de servicio.
Nombre 3 Razdn social o nombre completo del Taller o propietario.
Domicilio 4 | ||Calle, numero exterior e interior, colania, codigo postal del
i ||Proveedor. :
Teléfono ' 5 ' ||Numero telefénico con clave lada del Proveedor.
Fecha 6 [iDia, mes y afo en que se remite al taller el vehiculo.
Marca y color 7 Marca y color del vehiculo a reparar.
Modelo 8 : ||ARo del vehiculo.
Kilometraje y placas g | || Kilometraje que tiene el vehiculo al ingresar al taller y su
. |[ ndmero de placas.
Descripcién del servicio 10 Indicar con una "x" el tipo de servicio solicitado.
Observaciones 11 | Describir en forma detallada al servicio que no se encuentra
tipificado en el espacio 10.
Solicita 12 Nombre completo y firma autégrafa del solicitante del servicio.
Autoriza 13 Nombre completo y firma autografa del Subdelegado de
' | Administracién e Innovacion guien autoriza el servicio.

Delegacion Federal en el Estado de Morelos
Subdelegacion de Adminiséracién e Innovacién

G
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MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
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SECRETAR(A DE
MEDIO AMBIENTE ¥
RECURSOS NATURALES

REGISTRO DE REVISIONES

i
NUMERO DE REVISION: | 1 |
FECHA: Cuernavaca, Morelos. a 25 de Septiembre de 2009

DESCRIPCION: Incorporacién de la Uitima politica de operacion, modificacion del anexo
1 y la informacion contenida en el procedimiento se incorporé a los
formatos con|la nueva identidad institucional.

4
Firma: ' ’Z% i >
Vv P
ELABORO '57 '/ =~
Nombre: / Eduardo Tercero Salis

Cargo: / Subdelegadode Administracion e Innovacién

Firma:
REVISO
Nombre: Juan Ra osta Cebreros
Cargo: Delegad al en el Estado de Morelos
"Con fundap] Hispuesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de |a Secretaria de Medio Ambiente
y Recursos | n suplencia por ausencia del Delegado Federal en el Estado de Morelos, previa
designacidn, firma el|Su Fdelegadu de Gestion para la Proteccion Ambiental y Recursos Naturales™.
Firma:
APROBO
Nombre: sta Cehreros
Cargo: en el Estado de Morelos
i3puesto en el Articulo 154 del Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente
suplencia por ausencia del Delegadoe Federal en el Estado de Morelus, previa
elegado de Gestion para la Proteccion Ambiental y Recursos Naturales”,

Delegacién Federal en el Estado de Morelos
Subdelegacion de Administracidn e Innavacién |




