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MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

OBJETIVO

Proporcionar los servicios de mantenimiento al parqgue vehicular asignado a2 la Delegacidn
Federal en el Estado, mediante el analisis de las solicitudes presentadas, con el propésito de
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de funcionamiento.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Bitacora de Servicio.- Documento donde se registra los servicios realizados de mantenimiento
vehicular, describlendo quien realizé el servicio, numero de la factura, fecha del servicio,
kilometraje cuando se realizd, descripcion, costo de las refacciones utilizadas y manc de obra.
Contrato.- Documento derivado de un proceso de licitacion mediante el cual el Prestador del
Servicio se compromete con la Delegacion Federal a efectuar los trabajos de mantenimiento
vehicular de conformidad a las cldusulas especificas, determinando los costos de refacciones y
mano de obra.

Mantenimiento.- Servicio preventivo y reparacion gue se efectia al parque vehicular adscrito 2 I2
Delegacion Federal en el Estado.

Orden de Servicio.- Formato de solicitud que se efabora para solicitar al Prestador del Servicios,
el mantenimiento, especificando el servicio solicitado con las caracteristicas del vehiculo y fecha
&n que s& realiza el mismo.

ACRONIMOS:

DRMS.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

SAl- Subdelegacion de Administracion e Innovacon.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Delegacion Federal en el Estado de Yucatdn
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POLITICAS DE OPERACION

. La Subdelegacion de Administracién e Innovacion (SAl) a través del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios (DRMS), tendra las siguientes responsabilidades:

e Vigilar que los vehiculos oficiales asignados a la Delegacion Federal en el Estado,
cuenten con el mantenimiento preventive y/o correctivo que requieran, con apego s la
normatividad establecida para tal efecto.

e Asignar preferentemente los trabajos de mantenimiento preventivo y/o comectivo a
los talleres autorizados.

P Otorgar el Vo. Bo. al servicio de mantenimiento realizado, para el pago
correspondiente, de conformidad 2 las facturas presentadas por el Presiador del Servicios.

ke Notificar de manera oportuna a los usuarios de cada vehiculo oficial de acuerdo 3
la bitacora de servicio, la fecha en que se llevars a cabo el servicio preventivo a la unidad
vehicular que tiene asignada.

> Entregar el formato denominade “Orden de servicio de mantenimiente” (anexo 3)
debidamente requisitado al taller en el momento de que se ingrese la unidad vehicular al

servicio o reparacion.

. En el caso de la contratacién de los servicios de mantenimiento preventivo y cormrectivo
del pargue vehicular, la Delegacion Federal en el Estado, invariablemente debera lievar a cabo
el proceso de licitacion publica, para adjudicar &l conirate correspondiente con vigencia de un
ano.

Delegacion Federal en el Estado de Yucatin
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INDICADORES

Nombre del Indicador: Sclicitudes de servicio de mantenimiento

Responsabie de obtenerio: Departamentoc de Recursos Materiales y Servicios

Periodicidad: Tri

Unidad de Medicion: Porcentaje de atencion (Numero de solicitudes atendidas /| Numero de
solicitudes recibidas) x 100%

Delegacién Federal en ef Estado de Yucatan
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MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No,

DESCRIPCION

Depariamenic de Recursos 1
Materales y Servicios

Recibe del area solicitud de servicio, con &l visto bueno del
Subdelegado de Administracion e Innovacién, mediante la cual
requiere el servicio de mantenimiento preventivo yfo comectivo
del vehiculo.

Verifica en el formato denominado “Bitdcora de mantenimisnto
vehicular” (anexo 1) y en el expediente de Iz unidad si el fipo de
servicio de mantenimiento corresponde a lo soliciiado.

NO CORRESPONDE A LO SOLICITADO

Devuelve solicitud de servicio elaborada, indicando las razones
por las cuales no procede el servicio de mantenimiento
requerido. (Fin del procedimiento)

Si CORRESFPONDE A LO SOLICITADO

Consulta el expadiente y determina si existe contrato de servicio
de mantenimiento o se requiere cotizacion para atender la
solicitud.

NO EXISTE CONTRATO DE SERVICIO

Identifica en la "Carera de prestadores de servicios™ al
prestador especializado, solicita via telefénica cotizaciones del
servicio de mantenimiento preventivo y/o comrectivo del vehiculo
requerido, si el gasto por realizar es considerado como mayor y
selecciona la mejor propuesta.

Elabora onginal y copia |a "Orden de servicio de mantenimiento”
(anexo 2) y firma dicho documento, procediendo entregar al
area solicitante de la Delegacion Federal en el Estado,

S EXISTE CONTRATO DE SERVICIO

\ferifica que e! area solicitante envie el original de la *Orden de
servicio de manienimiento” con el vehiculo al taller seleccionado
y recaba acuse de recibido en la copia para su control y
seguimiento.

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. | DESCRIPCION

RESPONSABLE

8 | Revisa las piezas reemplazadas del taller al vehiculo reparado, |
y verifica que la *factura o remisitn” entregada coincida con lo
esiablecido en el contrato de mantenimienfo o cotizacion
perinentes. |
|
NO CCINCIDE CON EL CONTRATO DE MANTENIMIENTO O |
| COTIZACION |

9 Informa verbalmente al Prestador del Serviclos que la “faciura” |
| no coincide con el contrato de mantenimiento o cotizacion |
| remitida y Ie solicita se realicen las adecuaciones procedentes, |

continuando con |a actividad No. 10 de este procedimiento.

l S COINCIDE CON EL CONTRATO DE MANTENIMIENTO O
| COTIZACION

10 Otorga su Visio Bueno, validande la "factura o remisién™ y
elabora descripcion  del servicio y recaba formas
correspondientes, registra en la “Bitacora de servicio del
vehicule® el servicio de mantenimiento realizado.

i1 Integra expediente del vehiculo, anexando “Bitacora de servicio
del vehiculo™, “Orden de servicio de mantenimiento™ y copia de
factura © remision” para cualguier consulta y/o aclaracion

;I pasterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 11 |
PRODUCTO © SERVICIO: | Mantenimiento preventivo yio correctivo del vehicule autorizado |
PROCEDIMIENTO(S}): |

Delegacion Federal en el Estade de Yucatdn
Subdelegacion de Admindstracicn e Inncvacion
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NOMBRE: BITACORA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__1

NOMBRE: BITACORA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

ESPACIO No DESCRIPCION (debe anotarse) i

Placas 1 Numero de placas gque diiliza el vehiculo para su drculacion.
|

Marca 2 | Marca dei automdvil que se solicitd el servicio de mantenimiento |

o reparacion,

Modelo 3 | Afio del vehiculo.

Kilometraje 4 Kilometraje que tiene el vehiculo al momento que es enviado al

taller comespondiente.

Fecha 5 Dia, mes y afio de autorizacion del servicio de mantenimiento o |
| reparacion ded vehiculo. |
i Folio B Nimemn consecutivo de control inlemo que asigna a-!
| Departamento de Recursos Materiales y Senvicios. f
| |
iTﬂa’ 7 | Denominacién oficial del taller que efectuard el servico de |
. mantenimiento o reparacitn del vehiculo.

Descripcidn del servicio 8 Narracién precisa del tipo de servicio que se le va a realizar al

vehiculo: mantenimiento o reparacion.

Delegacién Federal en el Estado de Yucatan
Subdsiegacion de Administracién e Innovacién
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ANEXO No._ 2
NOMBRE: ORDEN DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO
Mo SDUEITLD (1)
EECHA ()
CEFTO FECURS0S MATERIALES Y EERVICIDES
REFERENCIA DEL PROVEEDOR TIDENTIFIC ACION DEL VEHICULO I
NOMBRE {3) MARCA 71 COLOR
DOMICILIO 14) MODELD g
TELEFONG PLACAS
FECHA
DESCRIPCION DEL SERWGIO
{10}
{ )AFINACION MAYOR { JCLUTH { MUELLES
{ JCARBURADOR { JALINEACION { JFRENDS
{ JCIACETEY FILTRO { )BALANCEO [ JEHNSRASADO
{ ¥/ ACEITE DIFERENCIAL { )SUSPENSION { SIST. ELECTRICO
{ DIRECCION { AMORTIGUADORES { JACUMULADOR
OBSERVACIONES: (11)
SOLICTTUD DE SERVICID
SOLICITA FROVEEDOR
(12 (13}
NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA

Delegacion Federal en e] Estado de Yucatan
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__ 2

NOMBRE: ORDEN DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

ESPACIO [ No. | DESCRIPCION (debe anotarse) —

Numero de solicitud 1 | Nomero 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 | Razon social o nombre compléto del Taller o propietario.

Domicilio & Calle, nimero exteror e Interor, colonia, cddigo postal del

Proveedor.
"Teléfono 5 | Namero telefbnico con cave lada del Proveedor.
' Fecha 8 Dia, mes y afio en gue se remite al taller el vehiculo.

Marca y color 7 | Marca y coior del vehiculo a reparar. .
“Modeio 8 | ARo dél vehiculo, |
| Placas 9 | Nomero de placas de la unidad a la que se efectuara ol |
| mantenimiento
fnmipdonﬁam | 10 | indicar con una X" el fipo de servicio soliciado. !'
_wa'vm 1 1ﬁmﬁrmmmdmmmmm
| | tipificado en ef espacio 10.

Soiicta 12| Nombre compieto y frma aulbgraia del soliciante del servico. |

Autoriza 13 | Seiio y fima del proveedor. I

Delegacién Federal en el Estado de Yucatan
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NUMERO DE REVISION:
FECHA:
DESCRIPCION:
Firma:
ELABORO |
Nombre:
| Cargo:
Firma:
REVISO |
Nombre:
Cargo:
Firma:
APROBO
Nombre:
Cargo:

REGISTRO DE REVISIONES

1
Mérida, Yucatan. a 4 de Diciembre de 2009

Modificacion del anexo 1 e instructivo de llenado y la informacion
contenida en el procedimiento se incorpord a los formatos con la nueva
identidad institucional.

Jorge Arturo Esquivel Castillo

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Rafael Valencia Uicab

Subdelegado de A

A movirizie.

Enrique Alonso Manero Moreno

Delegado Federal en el Estado de Yucatan
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