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NOMBRE

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

OBJETIVO

Proporcionar los senvicios de mantenimiento al parque vehicular asignado a la Delegacion
Federal en el Estado, mediante el analisis de las solicitudes presentadas, con el propdsito de
‘garantizar a los usuarios el medio de transporte terrestre que requieren en dptimas condiciones
de funcionamiento.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Delegacion Federal en el Estado de Nuevo
Subdslegacién de Administracién ¢ Imovaclén
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Bitacora de Servicio.- Documento donde se registran los servicios realizados de mantenimiento
vehicular, describiendo quien realizé el senvicio, nimero de la factura, fecha del servicio,
kilometraje cuando se realizo, descripcién, costo de las refacciones utilizadas y mano de obra
Contrato.- Documento derivado de un proceso de licitacion mediante el cual el Prestador del
Servicio se compromete con fa Delegacién Federal a efectuar los trabajos de mantenimiento
vehicular de conformidad a las cléusulas especificas, determinando los costos de refacciones y
mano de obra.

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

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

en que se realiza el mismo.

ACRONIMOS:

DRMS.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
SAL- Subdelegacion de Administracion e Innovacion.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Delegacion Fedealen ol Etado de Nuevo Leén
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POLITICAS DE OPERACION

«  La Subdelegacion de Administracion e Innovacién (SAI) a través del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios (DRMS), tendr las siguientes responsabilidades:
> Vigilar que los vehiculos oficiales asignados a la Delegacién Federal, cuenten con
el mantenimiento preventivo y/o correctivo que requieran, con apego a la nomatividad
establecida para tal efecto.

> Asignar los trabajos de preventivo y/o correctivo a

los talleres autorizados.

> Otorgar el Vo. Bo. al servicio de mantenimiento realizado para el pago
de alas facturas por el Prestador del Servicio.

> Notificar de manera oportuna a los usuarios de cada vehiculo oficial de acuerdo a

la bitécora 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 Enelcasodela de los servicios de preventivo y correctivo

del parque vehicular, la Delegacion Federal en el Estado, generalmente debera llevar a cabo el
proceso de licitacién péblica, para adjudicar el contrato correspondiente con vigencia de un afio.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Solicitudes de servicio de mantenimiento
Responsable de obtenerfo: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Periodicidad: Trimestral

Unidad de Medicion: Porcentaje de atencion (Ndmero de solicitudes atendidas / Namero de
solicitudes recibidas) x 100%

Delegacién Federal en el Estado de
Subdelegacion de Adminitracién ¢ Innovacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

“ACTIVIDA!

[
LE. W

DESCRIPCION

Departamento de Recursos | 1
Materiales y Servicios

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 *Bitécora de servicio del
vehiculo® (anexo 1) si el tipo de servicio de mantenimiento
cortesponde a lo solicitado.

NO CORRESPONDE A LO SOLICITADO

Devusive ofido o sents nots, ndkando las razones por fas
cuales no procede el servicio de mantenimiento requerid

Obliens fotocopia del ofco o atenta nota y la distibuye de Ia |
siguiente manera:

= Original.- Area Solicitante para su conocimier
= Fotocopia.- Acuse de recibido para control y s
Continia en a actividad No. 1

S/ CORRESPONDE A LO SOLICITADO

Consulta expediente y determina si existe contrato de servicio
de_mantenimiento o Se requiere colizacion para atender fa
solicitud.

NO EXISTE CONTRATO DE SERVICIO

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

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 continiia en la actividad
N este

i Federal en el Estado de Nuevo Leon
Subdelegacion de Adminitracion ¢ Innovaci
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION
S/ EXISTE CONTRATO DE SERVICIO

Elabora *Orden de servicio de mantenimiento” (anexo 3), recaba
€l Vo. Bo del Jefe de Departamento de Recursos Humanos y
Financieros y obiene Ia fima de autorizacion del Subdelegado
de Administracion e Innovacién en dicho documento para su
distribucion comespondiente.

Obtiene copia folostatica 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, veriica 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 verbemente o Prstador el Servido que la Tacra 0
remisién’ no_coincide ntrato de mantenimiento o
colzackn remida y lo ol 56 roalicen las adecuacones
procedentes, continuando con la actividad No. 10 de este
procedimiento.

SI COINCIDE CON EL CONTRATO DE MANTENIMIENTO O
COTIZACION

Otorga su Visto Bueno, validando la “factura o remisién”
ecinal ohiens cora fisetiicay prooede s distribuiria como

B el Prestador del Senicio para su. valdacion
correspondierte
= Copla-- Acuse de recibido para control y archivo.

ién Federal en el Estado de Nuevo Ledn
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5 ACTIVIDAD
Wo. DESCRIPCION
13 | Registra en la *Bitdacora de servicio del vehiculo” el servicio de
mantenimiento realizado.
14| Integra expediente del vehiculo, anexando “Bitécora de servicio

del vehiculo®, “Orden de servicio de mantenimiento® y copia de
“factura o remision” para cualquier consulta yio aclaracion
posterior.

nto preventivo yio correctivo del vehiculo autorizado

Delegacion Federal en el Estado de Nuevo Ledn
‘Subdelegacién de Adminitracion e Innovacion
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ANEXO No. 1.

NOMBRE:  BITACORA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

B L e T kb
DIRECCION G ENERAL OERECURFO: BATERLES MUUEBLES | sERVICDS
B e R A w.mwm. 5

BITACORA DE MANTENIMIETO VEHICULAR 2006
suae: (1
nancs (2) wosews 3
e ~ one

Tiowete | reeid Tner

(4] (9] (53] 7y (8)

Delegacién Federal en el Estado de Nuevo Ledn
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NOMBRE: ~ BITACORA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

ESPACIO DESCRIPCION (debe anotarse}

Placas 1| Namero de placas que utiza el vehiculo para su circulacion.

Warca 7| Wiarca del aulomGvil que Se SOiGHG €1 servicio de mantenimiento
o reparacion.

Modelo 3| Afo del vehiculo. T

Kilometraje 4| Kilometraje que tiene el vehiculo al momento que es enviado al
taller comrespondiente.

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

6 lamero consecutivo de control interno que asigna el

Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Taller 7 | Denominacion oficial del taller que efectuard el servicio de
mantenimiento o reparacién del vehiculo.

Descripcion del servicio 178 | Narraci6n precisa del tipo de servicio que se le va a realizar al

vehiculo: mantenimiento o reparacion.

Delegacion Federal en ef Estado de N
Sibdelsgacion e AdminSiackon s imovacon
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ANEXO No. _2

NOMBRE:  CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

ad

[T g

Delegacién Federal en o Estado de Nuevo Ledn
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.

NOMBRE: ~ CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

Total
= \

ESPACIO DESCRIPCION (debe anotarse)

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

o. 2 |Consecutivo de 105 Goncaptos a cotizar.

[Descripcién 3 [Descripcion del bien o sewvicio 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.

importe & [Importe fotal por el proveedor.

Sublotal 7 [ Sublotal del importe ofertado por el proveedor.

VA 8 |importe del IVA del sublotal, |

g

Total neto.

Delegacion Federal en ¢l Estado de Nuevo Ledn
Subdelegacién de Adminiiracién ¢ Innovacion
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NOMBRE:  ORDEN DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

ANEXO No.

* No. SOLICITUD: (1)
SEMARNAT
FECHA: @)
a coLor
@
[TELEFoNe 761 JaLoMETRAT @) pLaCAS
lEEc ©
DEL SERVICIO
o)
IC ) AFINAGON MAYOR ¢ xLm ( MUELLES
I XARBURADOR AUNEACION ( ¥RENOS
I )craceme YFILTRO ¢ pamceo ( ENGRASADO
I( )/ ACEITE DIFERENCIAL ( JusPENS ( JoisT.ELECTRICO
I DRECCION ¢ Jionnovapores C_)ACUMULADS
[oeservaciones: ()
SOLICITUD BE SERVETO
soucra AUTORIZA
) % )
NOMBREY FIRMA NOMERE YFRMA

Delegacion Federal en o Estado de Nusvo Leén
Subdelegacién de Adminitracion e imovacién
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.
NOMBRE: ~ ORDEN DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO
ESPACIO [No. | DESCRIPCION (debe anotars

Nimero de solicitud 1 |Nimero consecutivo asignado por el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios a a solictud |

Fecha 2| Dia, mes y afio en que se elabora la orden e servicio,

Nombre 3| Razdn social o nombre Gompieto del Taller o propietario.

Domiciio 4| Calle, nmero exterior & interior, colonia, c0digo postal del
proveedor.

Teléfono h 5| Namero telefénico con clave lada del proveedor.

Fecha & [ Dia, mes y aio en que se remite al aller el vehiculo.

| Marca y color 7| Marca y color del vehiculo a reparar.

WModelo & | Afio del vehiaulo,

Kilometraje y piacas. 9| Kilomelraje que tiene el vehioulo al ingresar al talier y su
nimero de placas.

Descripcion el servicio 70| Indicar con una " el ipo de Servicio solictado.

1| Describir en forma detallada al servicio que no se encuentra

tipificado en el espacio 10.

Solicia 2| Nombre completo y firma aut6grafa del solickante el servicio.

Autoriza 3 | Nombre compielo y firma autégrafa del Subdelegado de
Administracién e Innovaci6n quien autoriza el servicio.

Delegacion Federal en of Estado de Nuavo Leon

Subdelegacien de Administracion e Imnovacitn

13 de 14



MANTENINIENTO DE VEHICULOS
55a120
prticy

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0

FECHA: Monterrey, Nuevo Leén. a 6 de Julio de 2007
DESCRIPCION: Procedimiento de nueva creacién.
Firma:
ELABORS | \ormpre; Non; Paola Matg Esparza
Cargo: Jefa de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Firma:
REVISO
Nombre: ~ Irasema ArffitGa Belmont
Cargo:  Subdeledada de Administracion e Innovacion
Fimma:
APROBO
Nombre:
Cargo:  Delegada Federal en el Estado de Nuevo Leon

Delegacion Federal n el Estado de Nuevo Ledn
Subdelegacion de Adminstiacién  innovacién
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