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. OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para la atencion de las requisiciones de mantenimiento
correctivo de vehiculos, con la finalidad de unificar los criterios de atencidny agilizar su desarrollo.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Asistencia y Prevision del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios de la Direccion de Administracion y Finanzas perteneciente a la

Secretaria de Educacion.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 70, Fraccién XVIII; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
vigente.
Articulo 1 Fraccion VI de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
vigente.

Ambito Estatal

Articulos 3° 25 y 26 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
relacionados con Bienes Muebles vigente.

Articulos 7y 16 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan vigente.
Articulo 36 del Cédigo de Administracion Publica del Estado de Yucatan vigente.

Articulo 140, Fracciones |, XIV y XVIIl del Reglamento del Cddigo de Administracion Publica del Estado
de Yucatan vigente.

Articulo 26, Fraccién Il del Acuerdo SCG-11/2017, por el que se expiden los lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal. '

Acuerdo SAF 12/2019 por el que se expiden los lineamientos para el uso y control de los vehiculos
oficiales de la Administracion Publica Estatal.

Acuerdo que expide la Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan que establece los
montos para la adjudicacion de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, que de
manera directa y mediante invitacion a cuando menos tres proveedores, podran realzar las
dependenciasy entidades de la Administracion Publica estatal vigente.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatan vigente.

Acuerdo SAF 37/2021 por el que se emiten los Lineamientos para establecer los términos, 8tapasy
pautas de los procedimientos de adjudicacién en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

PL-DAF-RMS-01 Politica para Admitir los Formatos de Requisiciones para la Contratacién de
Requerimientos Externos.

PL-SED-DES-01 Politicas, Bases y Lineamientos para Adquirir Bienes, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico. '

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Manual de Uso y Operacion de los Vehiculos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (A y B): Son auxiliares pertenecientes a
la Subjefatura de Asistencia y Prevision con funciones generales homogéneas y funciones

especificas diferentes.

Bitacora de mantenimiento: Carpetas de archivo fisico y digital (en formato PDF) donde se
encuentran documentados todas las requisiciones realizados a los vehiculos automotores de
propiedad y arrendados asignados a la Secretaria de Educacién, organizados por numero de placa

vigente.

Clave de Proyecto: Codigo numérico que permite identificar la informacién del presupuesto de
egresos.

COMVE: Formato de Control de Mantenimiento Vehicular, en el cual se consignan todos los datos de
los vehiculos que se reciben paraingresar aalgun taller con motivo de servicio automotriz preventivo

y/o correctivo.
Finiquito: Formato que comprueba que el usuario recibio de conformidad un servicio.

FUR: Formato Unico de Requisicion de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios.

Mantenimiento Correctivo: Verificaciones que solicita el usuario porque el vehiculo presenta
desperfectos, fallas o averias y requiere reparacion.

OMV: Oficina de Mantenimiento Vehicular.

Parque vehicular: Unidades vehiculares registradas y/o adscritas a la Secretaria de Educacion.
Rol: Seguimiento de manera aleatoria en base alos cumplimientos de los trabajos realizados.
SIRMYS: Sistema Integral de Recursos Materialesy Servicios.

Sistema de Transporte: Base de datos de Microsoft Access que permite la gestion de lainformacién
de todaslas unidades vehiculares adscritas a la Secretaria de Educacion.

Unidad: Vehiculo.

Usuario: Resguardante o persona autorizada que tiene a su cargo un vehiculo oficial.

VH: Vehiculos.

V. RESPONSABILIDADES

1. Subjefe de Asistencia y Prevision:
1.1 Establecer los criterios de contrataciones de proveedores de mantenimiento automotriz y

validar la documentacion que respalda la informacion de las asignaciones.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.2 Supervisar la contratacion y documentacién de proveedores de mantenimiento automotriz de
acuerdo a los lineamientos normativos establecidos.
2.Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular:

2.1 Verificar que las Asignaciones de Trabajo a proveedores de mantenimiento automotriz
cumplan con las disposiciones normativas y supervisar los resultados del trabajo de los
talleres de mantenimiento automotriz.

3. Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (A):

3.1 Mantener actualizado el SIRMYS.

3.2 Apoyar en el manejo y control de las Asignaciones de Trabajo, en la contratacion y
seguimiento a proveedores de mantenimiento automotriz.

3.3 Mantener actualizado el archivo de Requisiciones de VH.

4. Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (B):

4.1Mantener actualizado el software “Sistema de Transporte” Access SCVSEP, asi como, de la

bitacora de mantenimiento de las unidades vehiculares.

4.2 Custodiar las bitacoras de mantenimiento del parque vehicular activo, asi como las bitacoras
de las unidades que causaron baja, por lo menos dos anos como archivo de tramite y tres afios
como archivo de concentracién para su posterior destruccion, de conformidad a los
lineamientos que para tal efecto se establezcan.

5. Auxiliar Operativo del Area de Mantenimiento Vehicular:
5.1 Apoyarenlarecepciony entrega de vehiculos a los usuarios.
5.2 Apoyar en la entrega de vehiculos a los talleres mecanicos para servicios de mantenimiento.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (A)

1. Recibe de |a secretaria de la Subjefatura de Asistencia y Prevision el original y una copia de
formato F-PR-ADI-07 FUR. Verifica los datos del vehiculo, del cual se solicita mantenimiento
correctivo:

— Modelo

— Numerodeplaca

— Numero de inventario

— Tipode posesion, si es arrendado o de propiedad

— Requerimientos

— Firmadel solicitante
Sella y firma de recibido la copia, y devuelve la copia a la Secretaria de la Subjefatura de
Asistenciay Prevision.

2. Entrega formato F-PR-ADI-01 FUR original y bitacora de mantenimiento de la unidad, al
Subjefe de Asistencia y Prevision.

Subjefe de Asistenciay Prevision

3. Recibe para cerciorarse cual fue el tltimo servicio proporcionado a la misma e Identifica los

conceptos solicitados y escribe en el formato F-PR-ADI-01 FUR el nombre del taller mecanico

"
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correspondiente que otorgara el servicio con base al rol de talleres de acuerdo al
cumplimiento de los servicios anteriores.

4, Turna el formato F-PR-ADI-01 FUR en original al Auxiliar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular(B).

Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular(B)
5. Recibe en original con indicaciones y captura en SIRMYS los datos de los vehiculos siendo
éstos los siguientes:
— Direccidn
— Areasolicitante
— Fecha
— Tipo de mantenimiento
— Unidad/ beneficiario
— Descripcion de lo requerido
— Proyecto
Asigna el folio de VH que arroja el SIRMYS.

6. Entrega al Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (A) el formato F-PR-
ADI-01FUR.

Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (A)

7. Realiza llamada telefénica al usuario de la unidad, cuyo formato F-PR-ADI-01 FUR ya fue
capturado, indicandole la fecha y hora en que debera presentar la unidad a la OMV, al mismo
tiempo se le informa que para recibir la unidad ésta debe contar con al menos4 de tanque de
gasolina. :

8. Capturaen el sistema digital de control interno denominado “Sistema de Transporte”. Access
SVCSEP los siguientes datos por nimero de placa de la unidad.

— Folio VH del formato F-PR-ADI-01 FUR
— Servicios requeridos

8. Fotocopia elformato F-PR-ADI-01FUR con folio VH, capturaday programada para recepcion,

y entrega al Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular, conservando el original.
Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

10. Revisaindicaciones del Subjefe de Asistenciay Prevision en cuanto a la asignacion de tallery
entregala copia fotostatica del formato F-PR-ADI-01FUR con folio VH al Auxiliar Operativo del
Area de Mantenimiento Vehicular e indica la programacion paraingreso de la unidad.

Auxiliar Operativo del Area de Mantenimiento Vehicular
11. Recepciona la unidad y elabora F-PR-ASV-01 COMVE en el cual se consignan todos los datos
del vehiculo al momento de recibirlo:
— Especificaciones interiores:
— Funcionamiento de aire acondicionado
— Limpiadores
— Radio, estéreo CD
— Bocinas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Encendedor
Espejosretrovisor
Ceniceros
Cinturones

Botones de interiores
Manijas de interiores
Tapetes

— Especificaciones exteriores:

Unidad de luces

A deluces

Antena

Espejo lateral

Cristales

Emblema

Llantas(4)

Tapoén de ruedas
Molduras completas
Placa delanteray trasera

— Accesorios:

Gato

Maneral de gato

Llave de ruedas

Estuche de herramientas
Triangulos de seguridad
Llanta de refaccién
Extinguidor

— Accesorios mecanicos:

Enelrengldn de observaciones se anota el detalle del mantenimiento requerido en el formato
F-PR-ADI-01 FUR. En el caso que tenga al menos de4 de tanque de gasolina, de no ser asi
notifica al contacto del area solicitante via telefénica que la unidad no podra ser recibida.

Claxon

Tapon de aceite
Tapon de radiador
Varilla de aceite
Bateria, marca, fecha
Tapoén de gasolina

Espera regreso de la unidad

12. Recaba firma de quien entrega la unidad en el F-PR-ASV-01 COMVE, realiza copia fotostatica
para el taller mecanico e informa al Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular que se

trasladara al taller mecanico asignado, para la entrega del Vehiculo.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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13. Entrega la unidad en el taller mecanico con la documentacion del punto anterior, anexando
el formato F-PR-ASV-01 COMVE, en original y copia fotostatica para realizar el presupuesto
correspondiente. ‘

14. Recaba firma y sello de recibido del responsable del taller en el original del F-PR-ASV-01
COMVE, conservando el formato original, y entrega copia fotostatica al taller.

156. Informa al Responsable de Mantenimiento Vehicular que la unidad ha sido recibida en el taller

y entrega el original firmado y sellado del F-PR-ASV-01 COMVE.
Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

16. Recibe documentos y entrega al Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular
(A).

Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (A)

17. Recibe el original y captura en el sistema digital de control interno “Sistema de Transporte”.
Access SCVSEP, los siguientes datos ya con la identificacion del folio VH: '

— Nombre de usuario

—  Numero de celular

— Direccion de nivel solicitante

—  Areauoficina

— Placas de la unidad

— Nombre del taller

— Kilometros recorridos
Fechade ingreso al taller

18. Complementa la documentacion con el formato F-PR-ADI-01 FUR, F-PR-ASV-01 COMVE para
resguardo y solicita al proveedor, via correo electrénico, el presupuesto de mantenimiento de
la unidad. Espera respuesta.

19. Recibe presupuesto del proveedor, via correo electronico, imprime y turna el documento al
Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular para solicitar autorizacion dependiendo del
importe del presupuesto al Subjefe de Asistenciay Prevision.

Subjefe de Asistencia y Prevision
20. ¢El costo del servicio es inferior a 350 unidades de medida y actualizacion (UMAs)?
- e Si:Continta en la actividad 27.
e No: Continta en la actividad 21.

21. Solicita realizar al Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular un comparativo escrito

con de 2 talleres adicionales para determinar costo-beneficio. Espera respuesta.
Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular
22. Recibe via correo electrénico e imprime los presupuestos solicitados, elabora cuadro
comparativo y presenta al Subjefe de Asistenciay Prevision.
Subjefe de Asistenciay Previsién
23. Consulta con el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios la autorizacion.
24. ;Se autoriza la reparacion?
e Si: Continva en la actividad 26.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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25

26.

2

e No: Contintaen la actividad 25.

. Notifica al usuario que no se atendera su requerimiento por el monto elevado de la

reparacion; de igual manera se notifica via correo electronico al responsable del tallery se
procede a recoger el vehiculo para devolver al usuario. Fin del procedimiento.

Determina de manera conjunta con el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios, el taller al cual se asignara el trabajo, con base en el costo mas conveniente.
Autoriza mediante firma autografa el presupuesto y entrega al Responsable de Area de
Mantenimiento Vehicular para continuar.

Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

28.

Recibe y notifica al taller mecanico via telefonica y/o correo electronico que proceda a la
reparacion y/o mantenimiento y entrega presupuesto original autorizado al Auxiliar
Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (A).

Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (A)

29.

Recibe el presupuesto original y captura en sistema digital de control interno “Sistema de
Transporte”. Access SCVSEP, los siguientes datos en base al nimero de folio de formato F-
PR-ADI-01FUR:

— Numero de folio del presupuesto

— Fecha

— Cantidad con IVA

— Detalle del servicio
Y Complementa documentacion con el presupuesto original, F-PR-ASV-01 COMVE y formato
F-PR-ADI-01FUR para entregar al Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular

(B).

Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular(B)

30

31.

32.

33.

34.

35.

. Recibe los documentos originales de:

— F-PR-ADI-01FUR con folio SIRMYS de VH

— F-PR-ASV-01COMVE

— Presupuesto Autorizado.
Elabora en el Sistema SIRMYS la asignacion de trabajo, imprime y solicita via correo
electrénico al proveedor el CFDI del servicio realizado. Espera respuesta.
Recibe via correo electronico el CFDI del servicio realizado, imprime y escanea la asignacién
de trabajo
Solicita la suficiencia presupuestal para el pago del proveedor via correo electronico, al
Subjefe de Contabilidad del Departamento de Recursos Financieros. Espera respuesta.
Recibe respuesta donde notifican la verificacion de la clave de proyecto y la confirmacién de
compromiso de pago,
Integra formato F-PR-ADI-01 FUR con folio VH, F-PR-ASV-01 COMVE, Presupuesto
Autorizado, Asignacion de Trabajoy CFDIy recaba firmas autégrafas del Subjefe de Asistencia
y Prevision, Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios y Director de
Administracion y Finanzas. -

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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36. Elabora Formato F-PR-CDS-02 Finiquito registrando los siguientes datos de la unidad:
— Numero de placa
— Modelo
Folio de la Asignacion de Trabajo
Folio SIRMYS de VH de F-PR-ADI-01 FUR
— Descripcion del servicio de mantenimiento realizado

37. Informa al Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular que ha finalizado la integracion

documental del servicio de mantenimiento.
Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

38. Se comunica con el responsable del taller para confirmar que la unidad ha recibido los
servicios requeridos y se encuentra lista e instruye al Auxiliar Operativo del Area de
Mantenimiento Vehicular para que acuda al taller mecéanico a recoger la unidad.

Auxiliar Operativo del Area de Mantenimiento Vehicular

39. Informa al Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular que la unidad ya se encuentra en

el patio de maniobras de la OMV.
Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

40. Notifica al usuario para acudir ala OMV a recibir la unidad. Espera.

41. Entrega la unidad al usuario, quien verifica que la unidad se encuentre en las mismas
condiciones en las que fue recibida en la OMV, en caso contrario se verifica con el taller para
que envie de vuelta los enseres faltantes. Se explican los trabajos realizados, y solicita acuda

- con el auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (B)
Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular(B)

42. Recaba firma del usuario de recibido de conformidad en Formato F-PR-CDS-02 Finiquito, en
original y copia, entregando copia al usuario.

43. Concentra la documentacion necesaria debidamente firmada en original, y realiza una
fotocopia de:

— Asignacion de Trabajo

— Presupuesto Autorizado

— CFDI

— F-PR-ADI-01FUR con folio SIRMYS de VH
— F-PR-ASV-01COMVE

— F-PR-CDS-02 Finiquito

44, Entrega original de la documentacion al Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de
Fiscalizacion del Departamento de Recursos Financieros, para el tramite de pago
correspondiente.

45, Verifica diariamente en el SIRMYS el estatus de la Asignacion de Trabajo, hasta encontrarse
en estatus “Liberado”. Mantenimiento Correctivo de Vehiculos realizado.

46. Entrega copia fotostatica de toda la documentacién al Auxiliar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (A)

Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (A).

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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47.

48.

49.

50.

Recibe ladocumentacion de los servicios realizados seguin formato F-PR-ADI-01FUR con folio
SIRMYS de VH.
Captura en el sistema digital de control interno “Sistema de Transportes”. Access SCVSEP los
siguientes datos del CFDIy formato F-PR-CDS-02 Finiquito

— Folio del CFDI

— Fechadel CFDI

— Folio SIRMYS de Asignacion de trabajo

— Fechadel F-PR-CDS-02 Finiquito
Realiza escaneo para la bitacora digital en formato PDF la documentacion en el siguiente
orden:

— CFDI

— Asignacién de trabajo

— Presupuesto(con anexos en su caso)

— COMVE

— F-PR-CDS-02 Finiquito

— F-PR-ADI-0TFUR
Integray archiva fisicamente en las carpetas aperturadas como bitdcoras de mantenimiento
organizadas por numero de placa vigente, la documentaciéon completa que avala el servicio
realizado a la unidad, para resguardar los expedientes de atencion preventivay correctiva del
parque vehicular que incluyen la siguiente documentacion: : '

— Expedientes de mantenimiento de los servicios o reparaciones que se han realizado.

— Copiade lafactura(en caso de vehiculos de propiedad)

— Copiade tarjeta de circulacion

— Original de las Cartas responsivas que correspondan

— Copiadelresguardo

— Copiadelapdliza de sequro vigente

Fin del Procedimiento.

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Umda.d ge Periodicidad | Meta
medida
A=(B/C)100
Requisiciones | A=Porcentaje 100%
autorizadas B=Total de Requisiciones Autorizadas con | Porcentaje Mensual
asignadas Asignacién de Trabajo
: C=Total de Requisiciones recibidas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIIl. ANEXOS

Codigo

Nombre del
anexo

Ubicacion

AT*

AcC*

PTC*

Disposicion
final

No aplica

Diagrama de Flujo
del Procedimiento
para Realizar
Mantenimiento
Correctivo
Vehiculos

de

oMV

Tano

5 Anos

Eliminar

F-PR-ASV-01

Control de
Mantenimiento

Vehicular (COMVE)

oMV

Eliminar

F-PR-CDS-02

Finiquito

oMV

Eliminar

No aplica

Sistema Integral
de Recursos
Materiales y
Servicios (SIRMYS)

oMV

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Num.er.c.f £e Actividad
revision
05/12/2020 00 Gen,eramon del procedimiento para Atender las Solicitudes de
Vehiculos.
28/02/2023 01 Actuah;amon de,I Procedimiento para Realizar Mantenimiento
Correctivo de Vehiculos.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

L.A.E.

SergioHu
Director(de Administracion y Finanzas

elto Pérez64nto

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 RO1
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Mantenimiento Correctivo de Vehiculos

Formato Unico de Requisicion de
Bienes, Arrendamientos y/o
Servicios

[

12. Recaba firma en elf ormato F-PR-ASV-01
COMVE, hace unacopiafotostatica para eltaller
mecanico. Inf orma al Responsable de Area de
Mantenimiento Vehicuar.

Auxiiar Operativo del Aroade Mantenimiento

1.Recibe originalycopia de fomato F-PR-ADI-
O1FUR Verifica datos del vehicuo del cual se
solicitael mantenimiento Correctivo.

Ausiliar Administrativo del Areade
Mantenimiento Vehicular (A)

l

l

13.Entrega la unidad en el taller mecanico,
entrega formato F-PR-ADI-01 en copiay F-PR-
ASV-01COMVE, en original yunacopia, para
realizar el presupuesto correspondiente.
Awxiliar Operativo del Area de Mantenimiento
Vehicular

2.Entregaformato F-PR-ADI-01 FUR original
y bitdcora de mantenimiento de la unidad, al
Subjefe de Asistenciay Prevision.

Auxiliar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (A)

14.Recaba firmayy sello de recibido del
responsable del taller en el original del F-PR-
ASV-01COMVE, conserva el formato original y
entrega copia fotostaticaal taller.
Auxiliar Operativo del Area de Mantenimiento
hicular

3.Secercior cu@alfue dUlimo servicio
propordonadoalaunidady escribe enel
formato F-PR-ADI-01 FURel nombre del taller
mecanico que otorgar el servido en base al
rd.

!

16. Informa al Responsable de Area de
& ehicular que a unidad ha sido

Subjefe de Asistenciay Prevision

recibida en d talery entrega el origina firmado
y sellado de! F-PR-ASV-01 COMVE.
Awxiliar Ope ddl Aread
Vehicular

4. Turna el formato F-PR-ADI-0TFUR en
original al Auxiliar Administrativo del Area

|

de Mant hicular (B).

Subjefe de Asistenciay Prevision

16. Recibe documentosy entrega al
Auxiliar Administrativo del Area de
Manten imien to Ve hicular (A).

Auxillar Operativo del Area de
Mantenimiento Vehi cular

5. Recibe Gel Subjefe de Asistench y Prevision
el formato F-PR-ADI-01 FUR en original con
indicaciones y captura en SIRMYS. Asigna el

foliode VH que aroja el SIRMYS.
Auxiliar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (B)

!

|

T7.Recbe el original y captura en el sstema
digital de control nterno"Sistema de
Transporte”. Access SCV SEP datosde la unidad

con b identificacién del fdioV

Auxliar Administrativodel Area de
Mantenimiento V ehicular (A)

6. Entrega al Auxiliar Administrativo del
Area de Mantenimien to Vehicular (A) el
formato F-PR-ADI-01FUR.

Auxliar Administrativo del Areade
Mantenimiento Vehicular (B)

18. Complementala documentacion con el
formato F-PR-ADI-01 FUR, F-PR-ASV-01COMVE
para resquardo ysdicita al proveedor

presupuesto de mantenimiento de la unidad.

Auxiliar Administrativo del Area de

Mantenimiento Vehicular (A)

7. Realizallamada telefénica al usuario d2 la
unidad, cuyo formato F-PR-ADIFUR ya fue
capturado, indcéndole la fechay hora en que
deberd presentar la unidad ala OMV.
Auxiliar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (A)

8. Captura en ol sistema digital de control

intemo denominado “Sistema de T
Access SVCSEPdatos de la unidad
identificdndodla por numerode placa.
Ausiliar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (A)

l

9. Fotocopia el formato F-PR-ADI-01FUR con fofio
VH, capturada y programada para recepeién, y
entrega al Responsabie de Area de Mantenimiento
Vehicular, conservando eloriginal.

Auxilar Admiristrativodel Area de
Mantenimiento Vehicular (A)

10. Revisa indicacionesdel Subjefe de

19. Recibe presupuesto, imprime y tumaal
Responsablede Area de Mantenimiento Vehicular
para solicitar autorizacién alSubjefe de Asistencia
yPrevision en funcisn del importe.

Auxiiar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (A)

20. ;Elcosto del servicio es
inferiora 350 UMAs?

No

v

Asktenciy Previsién en cuanto a
detaller y entrega copia del formato F-PR-ADH-
O1FUR.

21. Solicita al Responsable de Area de
Mantenimiento Vehicular reaizar un

ivoescritocon 2 talleres adicionales

deAreade
Vehicular

para determinar costo-beneficio.

1. Recepcionala unidad y elabora F-PR-ASV-01
1

Subjefe de Asistenciay Prevision

COMVEenel clalse del
vehiculo al momento de recbirlo. Llena espacio de
observacionesy confirmanivel de gasdina.

22. Recibe e imp rime los presupuestos
solicitad os, elabora cuadro comparativo y

doArea de presentaal Subjefe de Asistencia y Prevision.
Vehicuar
blede Areade nto
[ Vehicular

23.Consulta con el Jefe del
Departamento de Recursos Materiales y
Servicios la autorizacién.

Subjefe de Asistencia y Prevision

24. ;Se autoriza reparacion?

Si

26. Determina de manera conjunta con el
Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios el taller con base al
costo.

Subjefe de Asistenciay Prevision

!

27. Autoriza med iante firma autégrafael
pr p y entregaal R ble de
Area de Mantenimiento Vehicular.

Subjefe de Asistenciay Previsién

8. Recibe ynolifica al taller mecanico que
procedaalareparaciony/o mantenimiento y
entrega presupuesto al Auxilar Administrativo
del Area de Mantenimiento Vehicular (A).

de Aread

Vehicular

|

29, Recbe el presupuesto original ycaptura en el
“Sistema de Transporte” lca datos. Anexa COMVE
y FURXaraenn'egar al Auxiliar Administrativo del
rea de Mantenimiento Vehicular (B).
Auwxiliar Admistrativo delArea de
Mantenimiento Vehicular(A)

30. Recibe documentos ofiginales de formato
F-PR-ADI-01 FURcon folio SIRMYS de VH,
formato F-PR-ASV-01 COMVE ypresupuesto
autorizado.

Auxillar Administrativo del Area de
Mantenimienta V ehicular (B)

31.Elabora enelsistema SRMYSlaasignacion
de trabgjo, imprime ysoicita via comeo
electronicoal proveedor el CFDI del servicio
realzado.
Auxiliar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (B)

32. Recibevia correo electrénicoel CFDI
del servicio realizado, imprime y escanea
la asignacion de trabajo.

Auxiliar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (B)

33. Solicita la suficienca presupuestal para el
pago del proveedor al Subjefe de Contabiidad
del Departamento de Recursos Finandieros.

Espera espuesta.
Ausxliar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (B)

25. Se notifica al usuario que noseatenderd

surequerimiento por el monto elevado, de

igual manerase notifica alresponsable del
tallery se procede a recoger el vehiculo.

Subjefe de Asistenciay Prevision

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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34. Reciberespuesta donde notifican la
verificacion de la clave de proyecto y la
confirmacié n de compromiso de pago.

Auxiliar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehi cular (B)

la di ciécnal

44, Entregaorigind de
Auxiiar Adninistrativode laSubjefaturade
Fiscalizacit ode

Financieros, para el tramite de Pago.

Auxiiar Administrativodel Area de
Mantenimiento Vehicular (B)

A 4

A

35. Integra FUR con folio VH, COMVE,
presupuesto autorizado, asignacion de trabajo y|
CFDly recaba firmas autégrafas del Subjefe,
Jefe del Departamentoy Director.
Auxiliar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (B)

45. Verifica diariamente en el SIRMYS el
estatus de la asignacion de trabajo hasta
encontrarse en estatus “liberado".

Auxiliar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (B)

A

36. Elabora formato F-PR-CDS-02
Finiquito registrando los datos de la
unidad.

Auxiliar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehi cular (B)

37. Informa al Responsable de Area de
Mantenmiento Vehicular que ha finalizadola
integracion documental del servicio de
mantenimiento.

Auxiliar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (B)

A

38. Secomunica conel responsable del taller
para confirmar que la unidad ha recibido los
servicios requeridos yse encuentra fistae
instruye pararecoger launidad.
deAreade t
Vehicular

y

39.Informa al Responsable de Area de
Mantenimiento Vehicular que la unidad yase
encuentraenel patio de maniobras de laOMV.

Auxiliar Operativodel Area de
Mantenimiento Vehicular

A

40. Notificaal usuario paraacudir ala
OMV a recibir launidad. Espera.

Responsable de Areade Mantenimiento
Vehicular

41. Entrega launidad al usuario, explica los
trabajos realizados y solicita acuda conel
Auxiliar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular(B).

deAreade b
Vehicular

A 4

42. Recaba firmadel usuario de recibido de
conformidad en formato F-PR-CDS-02
Finiquito, enoriginal y copia, entregando copia
al usuario.

Auxiliar Administrativo del Areade
Mantenimiento V ehicular (B)

43. Concentra ladocumentacién
necesaria debidamente firmadaen
originaly realiza unafotocopia.

Auxiliar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehi cular (B)

et e A

D 4

Mantenimiento Correctivo de
Vehiculos realizado

A

48. Entregacopiafotostatica de toda la
documentaciénal Auiliar Administrativo
del Area de Mantenimiento Vehicular(A).

Auxilar Admiristrativo del Area de.
Mantenimiento Vehicular (B)

&

47. Recibe la documentacion delos
serviciosrealizados sequn formato F-PR-
ADI-01FUR con folio SRMYS de VH.

Auxiiar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (A)

y

48. Capturaen e sistemadigital de control
interno “Sistema deTransportes”los datos
del CFDIyformato F-PR-CDS-02 Finiquito.

. Auxiiar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (A)

4
49. Realizaescaneo dela
documentacion para la bitacora digita
enformato PDF.

Auxiliar Administratio del Areade
Mantenimiento Vehiculr (A)

A
50. Archiva fisicamente en las carpetas
aperturadascomo bitacoras de mantto.

organizadaspor numero deplaca vigente, la

documentaciéncompleta.
Auxiliar Administrativodel Area de
Mantenimiento Vehicular (A)

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.
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Control de Mantenimiento Vehicular

SOL. ¥H
NOMBRE DE USUARIC: CELULAR:
DIRECCION SOLICITANTE:
AREA O MIVEL: TEL Mo, BE EXT.:
MARCA TIPO: MODELD: PLACAS:
NOMBRE DEL TALLER: K, RECORRIDO: FECHA DE IINGRESO:
| eomiors | INTERIORES

Bl MO

LitADAD DELUCEDS

' DELUCED

ANTEMA

ETPEIO LATERAL

T RISTALES

ESNBLESAR

LLASTAS 141

TAPOH DERUVEDAT 1 4
SYOLDIURAT CONPLETAS
FLACAT DELAMTERA T RACZERY

{\\\IU}}
~ -
®g

31 WD

INITRUSAENTOD TAELERD

FURICHOMA A RE AODRDI ODMAD T

LINGFIADORES { PLLINIAT )

RADID - ESTERES ~ C.D.

BOCINAT

ENCENDEDOR.

ESREID RETROWICOR

CENICERDT

CENTURDNED

SOTONES DE INTERICRED

SAANIIAT DE INTERIORED

TAPETED

ETEZ

51 MO 51 NO

CATS

CLANT

MANERAL DE CATD

TAFGH DEACETE

LLAVES DE RUEDAS

TAPQH DERADIBDOR

ESTUCHE DE
HERRAMIENTAT

WARILLA DEACENE

TRIANCULD DE
SECLRIDAD

BATERIS, MARSAFECHA

LLATA DE BEFAZCION

ULTIMO SERVICIO
FECHA: KILOAMETRAJE:
PROXIMO SERVICIO:
FECHA: KILOMETRAJE:

EXTINCLIDOR

TAPDHNM DE SATOLINMA

KEC'EI DE BNTERA CONFORMIDAD LA
UNIDAD COMTRABAQS REALZADOS

USUARIC
TENGO 15 DiAS DE CARANTIA

WU SMERD DE LICENCIA:

TIPO:

VISENCIA:

RECIBE UNIDAD

RECIBE L& LU WIDAD

USUARIO

COORD. DEMANT. VEHICU LAR

RESPO™EABLE D:E TALLER

F-PR-ASV-01
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Finiquito

FECHA: No. FOLIO DE LA SOLICITUD

NOMBRE 0 RAZON SOCIAL:

ME PERMITO INFORMAR QUE ELTRABAJO REALIZADO O PRESTACION DE SERVIVIO DE:

SE EFECTUO SATISFACTORIAMENTE Y SIN NINGUNA ANOMALIA

RECIBI DE CONFORMIDAD

NOMBRE, CARGO, FIRMAY SELLO

F-PR-CDS-02 R0O2
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