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NOMBRE

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

OBJETIVO

Proporcionar los servicios de mantenimiento al parque vehicular asignado a la Delegacién
Federal en el Estado, mediante el andlisis de las solicitudes presentadas, con el propésito de
garantizar a los usuarios el medio de transporte terrestre que requieren en 6ptimas condiciones
de funcionamiento.

ALCANCE

Aplicable a los servicios de mantenimiento al parque vehicular asignado a las areas que
conforman la Delegacion Federal en el Estado.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

ELABORO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCEROS Y MATERIALES.- C.P. TONATIUH
REVISO: SUBDELEGADO DE ADMINISTRACION E INNOVACION.- LIC. ROBERTO MONROYHERMOSILLQ.

APROBO: DELEGADO FEDERAL EN EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI - ING. JOEL MILAN NAVARRO.
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Bitacora de Servicio.- Documento donde se registra los servicios realizados de mantenimiento
vehicular, describiendo quien realizé6 el servicio, nimero de la factura, fecha del servicio,
kilometraje cuando se realiz6, descripcion, costo de las refacciones utilizadas y mano de obra.
Contrato.- Documento derivado de un proceso de licitacion mediante el cual el prestador de
servicio se compromete con la Delegacion Federal a efectuar los trabajos de mantenimiento
vehicular de conformidad a las clausulas especificas, determinando los costos de refacciones y
mano de obra.

Mantenimiento.- Servicio preventivo y reparacién que se efectia al parque vehicular adscrito a la
Delegacién Federal en el Estado.

Orden de Servicio.- Formato de solicitud que se elabora para solicitar al prestador de servicios,
el mantenimiento, especificando el servicio solicitado con las caracteristicas del vehiculo y fecha

en que se realiza el mismo.

ACRONIMOS:

DRFM.- Departamento de Recursos Financieros y Materiales.
SAl.- Subdelegacion de Administracion e Innovacion.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

ELABORO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCEROS Y MATERIALES.- C.P. TON.AT\U)&.FL
REVISO: SUBDELEGADO DE ADMINISTRACION E INNOVACION.- LIC. ROBERTO MONROYHERMOSIL)

APROBO: DELEGADO FEDERAL EN EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.- ING. JOEL MILAN NAVARRO.
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POLITICAS DE OPERACION

° La Subdelegacion de Administracion e Innovacion (SAl) a través del Departamento. de
Recursos Financieros y Materiales (DRFM), tendra las siguientes responsabilidades:
> Vigilar que los vehiculos oficiales asignados a la Delegacion Federal, cuenten con
el mantenimiento preventivo y/o correctivo-que requieran, con apego a la normatividad
establecida para tal efecto.
» Asignar preferentemente los trabajos de mantenimiento preventivo y/o correctivo a
los talleres autorizados.
» Otorgar el Vo. Bo. al servicio de mantenimiento realizado, para el pago
correspondiente, de conformidad a las facturas presentadas por el Prestador de Servicios.
> Notificar de manera oportuna a los usuarios de cada vehiculo oficial de acuerdo a
la bitacora de servicio, la fecha en que se llevara a cabo el servicio preventivo a la unidad
vehicular que tiene asignada.
» Entregar el formato denominado “Orden de servicio” (anexo 3) debidamente

requisitado al taller en el momento de que se ingrese un vehiculo a servicio o reparacion.

o En el caso de la contratacién de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo
del parque vehicular, la Delegacion Federal en el Estado, generalmente debera llevar a cabo el

proceso de licitacion publica, para adjudicar el contrato correspondiente con vigencia de un afio.

INDICADORES

Nombre del Indicador.- Solicitudes de servicio de mantenimiento

Responsable de obtenerlo.- Departamento de Recursos Financieros y Materiales

Periodicidad.- Trimestral

Unidad de Medicién.- Porcentaje de atencién (Numero de solicitudes atendidas / Numero de

solicitudes recibidas) x 100%
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TIEMPO DE OBTENCION

5 dias habiles para la entrega del vehiculo al usuario, una vez concluudo el servicio de
mantenimiento preventivo y/o correctivo

ELABORO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCEROS Y MATERIALES.- C.P. TONATIUH FL ES RA.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Financieros y Materiales de
Subdelegacion
Administracién e Innovacién

Departamento de Recursos

la
de

| Identifica en la “Cartera de prestadores de servicios" al menos a
| tres de ellos y les solicita via telefénica cotizaciones del servicio |

Recibe del Area Solicitante oficio o atenta nota, mediante la cual |
solicita el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo
del vehiculo.

Verifica en el formato denominado “Bitdcora de servicio del
vehiculo” (anexo 1) si el tipo de servicio de mantenimiento
corresponde a lo solicitado.

NO CORRESPONDE A LO SOLICITADO

Devuelve oficio o atenta nota, indicando las razones por las
cuales no procede el servicio de mantenimiento requerido.

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

= Original.- Area Solicitante para su conocimiento.
= Fotocopia.- Acuse de recibido para control y archivo.
Continta en la actividad No. 1 de este procedimiento.

SI CORRESPONDE A LO SOLICITADO

Consulta expediente y determina si existe contrato de servicio
de mantenimiento o se requiere cotizacibn para atender la
solicitud.

NO EXISTE CONTRATO DE SERVICIO

de mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo
requerido.

Recibe impresas las cotizaciones de los proveedores
seleccionados, procede a elaborar “Cuadro comparativo”
respectivo (anexo 2), asimismo, selecciona la mejor propuesta
considerando el costo y la calidad, y continla en la actividad
No. 8.

AN

e——————
—_—
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

10

1

12

SI EXISTE CONTRATO DE SERVICIO

Elabora “Orden de servicio de mantenimiento” (anexo 3), otorga
su Vo. Bo y obtiene la firma de autorizaciéon del Subdelegado de
Administracion e Innovacién en dicho documento para su
distribucion correspondiente.

| Obtiene copia fotostatica de la “Orden de servicio de
mantenimiento” debidamente firmada y envia el original con el
vehiculo al taller seleccionado y recaba acuse de recibido en la
fotocopia para su control y seguimiento.

Recibe del taller el vehiculo reparado, adjunto el original de la
“Orden de servicio de mantenimiento” y las piezas
reemplazadas, asimismo, verifica que la “factura o remisién”
entregada coincida con lo establecido en el contrato de
mantenimiento o cotizacién pertinente.

NO COINCIDE CON EL CONTRATO DE MANTENIMIENTO O
COTIZACION

Informa verbalmente al Prestador de Servicios que la “factura o
remisién” 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 remision'
sigue:
| = Original.- Prestador de Servicios para su validacién

correspondiente.
=> Copia.- Acuse de recibido para control y archivo.

v |

original, obtiene copia fotostatica y procede a distribuirla como |
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION

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

14 Integra expediente del vehiculo, anexando “Bitdcora de servicio
del vehiculo”, “Orden de servicio de mantenimiento” y copia de |
“factura o remision" para cualquier consulta y/o aclaracién
posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14
PRODUCTO O SERVICIO: | Mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo autorizado

PROCEDIMIENTO(S): ' ] |
TIEMPO DE OBTENCION: | 5 dias habiles para la entrega del vehiculo al usuario, una vez concluido el |

servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCEROS Y MATERIALES DE LA SUBDELEGACION DE ADMINISTRAGION E INNOVACION

RECBE OFCIO O ATENTA
NOTA, SOUCITANDO EL
SERVICIO DE
MANTENMENTO
PREVENTIVO O CORRECTVO

0O
OFICO
(2

VERFICA EN LABITACORA Si
EL TIPO DE SERWCIO DE
MANTENIMIENTO
CORRESPONDE A LO
SCUCITADO

(9

CBTIENE COPWA DE LA CRDEN
DE SERVICICO, ENVIA
ORIGINAL AL TALLER Y

RECABA ACUSE DE RECBDO

EN LA COPIA PARACONTROL

(10)

RECBE VEHICULO, ORDEN Y
LAS PEZAS REEMPLAZADAS
Y VERFICA QUE LAFACTURA
COMNCDA CON LO
ESTABLECDO ENCONTRATO

DOCUMENT

o
YF ANEXO3

@)

ez AN

RECIBE COTZACIONES
ELABORA CUADRO
COMPARATIVO Y SELECIONA
LA MEJOR PROPUESTA

o
COTZACIONES

NO
NO
CONTRATO O
COTRAC 1ON
3)
DEVUELVE OFCIO O ATENTA (1)
NOTA, NDICANDO LAS 2
RAZONES POR LAS CUALES T
NO PROCEDE EL SERVICI0 SERVCIOS GUE LAFACTURA
OF MANTENMENTO OTORGA SU VISTO BUENO NO CONCIDE CON EL
CONSULTA EXPEDENTE Y ) VALIDANDO LA FACTURA. CONTRATO Y LE SCUCITA
DETERMINA S| EXISTE OFCIO OBTENE COPA YLA LAS ADECUACIONES
CONTRATO DE SERVICIO DE DISTRBUYE b
MANTENMENTO O SE “) ° DOCUMENTOS
REQUERE COTIZACKON ¢ YE FACTURA
OBTIENE FOTOCOPIA DEL
OFICIO O ATENTA NOTA Y LO (13) o
DISTRBUYE
o REGISTRA EN LA BTACORA
EL SERVICIO DE
YR ORKR MANTENIMENTO REALZADO
0
BITACO
NO
(14)
NTEGRA EXPEDENTE DEL
VEHICULO, ANEXANDO
” BITACORA, ORDEN DE
® SERVICIO Y COPIA DE LA
F
DENTFICA EN LA CARTERA e [°)
; DE PRESTADORES DE
SiomoneIce, SRS TLES S5 i
DE AUTORZACION DEL T
sueaem(;»ooooe S
N
ADMNSTRAC! 5 T
ANEXO 3
~| \\
X
EILABORO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCEROS Y MATERIALES.- C.P. TONATIUH FL .
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ANEXO No. 1
NOMBRE: BITACORA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

SECRETARA DEMEDIO AMBIENTEY RECURSOS NATURALES
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES ¥ SERVICIOS
DIRECCION DE CONTROL DEL GASTO YSERVICIOS ADMINISTRATIVOS
SUBDIRECCION DE MANTENIMIENTO ¥ TRANSPORTACION

BITACORADE MANTENIMIENTO VEHICULAR 2006

PLACAS: )

MARCA: (2) MODELO: - (3)
=TT alie AT TR  pEC BER

3
G
G
S
o3

N O

\ \
ELABORO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCEROS Y MATERIALES.- C.P. TONATIUH Fﬁgﬁ
REVISO: SUBDELEGADO DE ADMINISTRACION E INNOVACION.- LIC. ROBERTO MONROYHERMOSIL
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A 1008 15 e SEHATHA
INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1

NOMBRE: BITACORA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

= ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Placas 1 Namero de placas que utiliza el vehiculo para su circulacién.
Marca ' 2 Marca del automévil que se solicité el servicio de mantenimiento

O reparacion.

Modelo - 3 | Afo del vehiculo.

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

Fecha 5 Dia, mes y afio de autorizacién del servicio de mantenimiento o
| reparacion del vehiculo.

Folio 6 Nimero consecutivo de control interno que asigna el
Departamento de Recursos Financieros y Materiales.

Taller 7 Denominacién 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
L vehiculo: mantenimiento o reparacion.

|

i
ELABORO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCEROS Y MATERIALES.- C.P. TONATIUH FLOQB
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MANTENIMIENTO DE VEHICULOS 7
DELEGACION FEDERAL EN EL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
144-SAL130
18-SEP-06
11DE15

ANEXO No. _2

NOMBRE: CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

SEORETARADE MEDIOAVEIENTE Y REDURSOS NATURALES
DELEGAOONFEDERAL ENEL ESTADODE(1)
SUBTH BGAOONDE ADMINSTRAGCONEINNOVAQCN

SUBIOTAL (7
NA (8
TOTAL 9

ELABORO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCEEROS Y MATERIALES.- C.P. TONATIUH FL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _2

NOMBRE: CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES
2 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 |Descripcién del bien o servicio solicitado a cotizar a los
‘ proveedores.

Nombre del Proveedor 4 |Razén social o nombre completo de los proveedores que

cotizan.

Precio unitario 5 Precio ofertado unitario por el proveedor.

Irﬁporte 6 Importe total por el proveedor. T
Subtotal 7 Subtotal del importe ofertado por el proveedor.

IVA 8 Importe del IVA del subtotal.

Total 9 | Total neto.

AR

ELABORO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCEROS Y MATERIALES.- C.P. TONATWH F\\OR
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ANEXO No. _3
NOMBRE: ORDEN DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO
No. SOLICITUD: (1)
g SECRETARIA DE
- ( 4’ MEDIO AMBIENTE Y
\, “" RECURSOS NATURALES
FECHA: (2
DEPARTAMENTO DE RECURSOS @
FINANCIEROS Y MATERIALES
REFERENCIA DEL PROVEEDOR IDENTIFICACION DEL VEHICULO
NOMBRE (31 MARCA (1)) COLOR
DOMICILIO (4) MODELO (8)
TELEFONO (5) KILOME TRA.(9) PLACAS
FECHA __ (6)
DESCRIPCION DEL SERVICIO
1(10)
(  JAFINACION MAYOR ¢ )CLUTH ( IMUELLES
( )YCARBURADOR ( )ALINEACION ( )FRENOS
( )C/ACEITE Y FILTRO ( )BALANCEO ( )ENGRASADO
( XCrACEITE DIFERENCIAL ( )SUSPENSION ( )SIST.ELECTRICO
( _DIRECCION ( _)JAMORTIGUADORES (_JACUMULADOR
OBSERVACIONES: a1
SOLICITUD DE SERMCIO
SOLICITA AUTORIZA
12 E)
NOMEBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

ELABORO:
REVISO:

APROBO:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCEROS Y MATERIALES.- C.P. TONATIUH FL
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ANEXO No. _3

ORDEN DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

NOMBRE:
[ ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse) ]
Nﬂmero de solicitud 1 Namero consecutivo asignado por el Departamento de
Recursos Financieros y Materiales a la solicitud.
Fecha 2 | Dia, mes y afio en que se elabora la orden de servicio.
Nombre 3 Razén social o nombre completo del Taller o propietario.
Domicilio 4 Calle, nimero exterior e interior, colonia, codigo postal del
proveedor.
Teléfono 5 Numero telefénico con clave lada del proveedor.
Fecha 6 | Dia, mes y afo en que se remite al taller el vehiculo.
Marca y color 7 Marca y color del vehiculo a reparar.
Modelo 8 | Afio del vehiculo.
Kilometraje y placas 9 [ Kilometraje que tiene el vehiculo al ingresar al taller y su
ndmero de placas.
| Descripcion 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 autdgrafa del solicitante del servicio.
Autoriza i 13 | Nombre completo y firma autégrafa del Subdelegado de

Administracion e Innovacién quien autoriza el servicio.

,\r\§
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0

FECHA: | San Luis Potosi, San Luis Potosi. a 9 de Octubre de 2006
DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacion.

ELABORO
REVISO
: Lic. Roberto Monroy Hermosillo
Subdelegado de Administracién e Innovacién
Firma: //
APROBO™—

Nombre: Ing. Joel Milan Navarro

Cargo: Delegado Federal en el Estado de San Luis Potosi
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N
REVISO: SUBDELEGADO DE ADMINISTRACION E INNOVACION. LIC. ROBERTO MONROYHERMOSILLO.
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