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. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para la atencién de las requisiciones de mantenimiento
correctivo de vehiculos, con la finalidad de unificar los criterios de atencién y agilizar su desarrollo.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Asistencia y Previsién del Departamento de

Recursos Materiales y Servicios de la Direccion de Administracién y Finanzas perteneciente a la
Secretaria de Educacion.

n. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 70, fracciéon XVIII; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
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 Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles vigente.

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

Articulo 140, fracciones |, XIV y XVIII; del Reglamento del Cédigo de Administracion Piblica de
Yucatan vigente.

Articulo 26, fraccion llI; del Acuerdo SCG-11/2017, por el que se expiden los lineamientos para la
implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Estatal.

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

Acuerdo que expide la Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan que establece
los montos para la adjudicacién de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios, que
de manera directa y mediante invitacion a cuando menos tres proveedores, podran realzar las
dependencias y entidades de la Administracién Pablica 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, etapas
y 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 Contratacion de
Requerimientos Externos.

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

Manual de Uso y Operacion dq los Vehiculos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
Yucatan.

n
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IV. DEFINICIONES
Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (A'y B): Son auxiliares pertenecientes
a la Subjefatura de Asistencia y Previsién 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 Educacion, organizados por nimero de placa

vigente.
Clave de Proyecto: Cédigo 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 para ingresar a algtin taller con motivo de servicio automotriz

preventivo y/o correctivo.
Finiquito: Formato que comprueba que el usuario recibié de conformidad un servicio.
FUR: Formato Unico de Requisicién de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios.

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

OMYV: Oficina de Mantenimiento Vehicular.

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

Sistema de Transporte: Base de datos de Microsoft Access que permite la gestion de la informacion
de todas las unidades vehiculares adscritas a la Secretaria de Educacién.

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

VH: Vehiculos.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ] |
Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (A) ‘
1. Recibe de la secretaria de la Subjefatura de Asistencia y Previsién el original y una copia de
formato F-PR-ADI-01 FUR. Verifica los datos del vehiculo, del cual se solicita
mantenimiento correctivo:
— Modelo
— Numero de placa
— Nudmero de inventario

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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— Tipo de posesion, si es arrendado o de propiedad

— Requerimientos

—  Firma del solicitante
Sella y firma de recibido la copia, y devuelve la copia a la Secretaria de la Subjefatura de
Asistencia y Prevision.

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

Subjefe de Asistencia y Prevision

3. Recibe para cerciorarse cudl 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 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:
— Direccién
- Avrea solicitante
— Fecha
— Tipo de mantenimiento
— Unidad / beneficiario
— Descripcién 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-01 FUR.

Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (A)

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

8. Captura en 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

9. Fotocopia el formato F-PR-ADI-01 FUR con folio VH, capturada y programada para
recepcion, y entrega al Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular, conservando el
original.

Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

10. Revisa indicaciones del Subjefe de Asistencia y Prevision,en cuanto a la asignacion de taller

y entrega la copia fotostatica del formato F-PR-ADI-01 FUR con folio VH al Auxiliar

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Operativo del Area de Mantenimiento Vehicular e indica la programacién para ingreso de

la unidad. i
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
—  Encendedor
— Espejos retrovisor
— Ceniceros
—  Cinturones
— Botones de interiores
— Manijas de interiores
— Tapetes
— Especificaciones exteriores:
— Unidad de luces
— Y% de luces
— Antena
— Espejo lateral
— Cristales
—  Emblema
— Llantas (4)
— Tapén de ruedas
— Molduras completas
— Placa delantera y trasera
— Accesorios:
- Gato
— Maneral de gato
— Llave de ruedas
— Estuche de herramientas
— Tridngulos de seguridad
— Llanta de refaccién
— Extinguidor
— Accesorios mecanicos:
— Claxon
Tapon de aceite
Tapon de radiador
Varilla de aceite
— Bateria, marca, fecha

L
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— Tapdn de gasolina
En el renglon de observaciones se anota el detalle del mantenimiento requerido en el formato F-
PR-ADI-01 FUR. En el caso que tenga al menos de % de tanque de gasolina, de no ser asi notifica
al contacto del area solicitante via telefénica que la unidad no podra ser recibida. 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 mecénico e informa al Responsable de Area de Mantenimiento
Vehicular que se trasladara al taller mecanico asignado, para la entrega del Vehiculo.

13. Entrega la unidad en el taller mecanico con la documentacién 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.

15. 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
— Direccién de nivel solicitante
- Area u oficina
— Placas de la unidad
— Nombre del taller
—  Kilémetros recorridos
Fecha de ingreso al taller

18. Complementa la documentacién 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 electrénico, imprime y turna el documento al
Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular para solicitar autorizacién dependiendo
del importe del presupuesto al Subjefe de Asistencia y Prevision.

Subjefe de Asistencia y Prevision
20. ¢El costo del servicio es inferior a 350 unidades de medida y actualizacién (UMAs)?
e Si: Continva 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 aglicionales para determinar costo-beneficio. Espera respyesta.
Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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22. Recibe via correo electrénico e imprime los presupuestos solicitados, elabora cuadro
comparativo y presenta al Subjefe de Asistencia y Prevision.
Subjefe de Asistencia y Prevision
23. Consulta con el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios la autorizacién.
24, ;Se autoriza la reparacién?
e Si: Continta en la actividad 26.
e No: Continta en la actividad 25.

25. Notifica al usuario que no se atendera su requerimiento por el monto elevado de la
reparacion; de igual manera se notifica via correo electrénico al responsable del taller y se
procede a recoger el vehiculo para devolver al usuario. Fin del procedimiento.

26. 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.

27. Autoriza mediante firma autégrafa 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 telefénica y/o correo electrénico 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 niimero de folio de formato F-
PR-ADI-01 FUR:

— NuUmero de folio del presupuesto

— Fecha

— Cantidad con IVA

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

30. Recibe los documentos originales de:

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

—  F-PR-ASV-01 COMVE

—  Presupuesto Autorizado.

31. Elabora en el Sistema SIRMYS la asignacién de trabajo, imprime y solicita via correo
electrénico al proveedor el CFDI del servicio realizado. Espera respuesta.

32. Recibe via correo electrénico el CFDI del servicio realizado, imprime y escanea la
asignacion de trabajo

33. Solicita la suficiencia presupuestal para el pago del proveedor via correo electrénico, al
Subjefe de Contabilidad del Departamento de Recursos Financieros. Espera respuesta.

34. Recibe respuesta donde notifican la verificacion de la clave de proyecto y la confirmacién

de compromiso de pago, s

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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35. Integra formato F-PR-ADI-01 FUR con folio VH, F-PR-ASV-01 COMVE, Presupuesto
Autorizado, Asignacién de Trabajo y CFDI y recaba firmas autdgrafas del Subjefe de
Asistencia y Prevision, Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios y
Director de Administracion y Finanzas.

36. Elabora Formato F-PR-CDS-02 Finiquito registrando los siguientes datos de la unidad:

— Numero de placa

Modelo

Folio de la Asignaciéon 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 Ia
integraciéon 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 mecanico 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 a la 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 documentacién necesaria debidamente firmada en original, y realiza una
fotocopia de:

— Asignacién de Trabajo

— Presupuesto Autorizado

- CFDI

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

— F-PR-CDS-02 Finiquito

44. Entrega original de la documentacién 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.

|

L]

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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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).
47. Recibe la documentacién de los servicios realizados segun formato F-PR-ADI-01 FUR con
folio SIRMYS de VH.
48. Captura en el sistema digital de control interno “Sistema de Transportes”. Access SCVSEP
los siguientes datos del CFDI y formato F-PR-CDS-02 Finiquito
— Folio del CFDI
— Fecha del CFDI
— Folio SIRMYS de Asignacién de trabajo
— Fecha del F-PR-CDS-02 Finiquito
49. 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-01 FUR
50. Integra y archiva fisicamente en las carpetas aperturadas como bitacoras de
mantenimiento organizadas por nimero de placa vigente, la documentaciéon completa que
avala el servicio realizado a la unidad, para resguardar los expedientes de atencion
preventiva y correctiva del parque vehicular que incluyen la siguiente documentacién:
— Expedientes de mantenimiento de los servicios o reparaciones que se han
realizado.
— Copia de la factura (en caso de vehiculos de propiedad)
— Copia de tarjeta de circulacion
— Original de las Cartas responsivas que correspondan
— Copia del resguardo
— Copia de la pdliza de seguro vigente
Fin del Procedimiento.

V1. INDICADOR

Indicador Férmula Unlda-d de Periodicidad | Meta
medida
A=(B/C) 100
Requisiciones | A=Porcentaje
autorizadas B= Total de Requisiciones Autorizadas con | Porcentaje Mensual 100%
asignadas Asignacién de Trabajo
- | C=Total de Requisiciones recibidas »

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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VIl. ANEXOS
Codigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* AC* PTC* D's':;s;flon
Diagrama de Flujo del
: Procedimiento para 3 5 6 e
e apiica Realizar Mantenimiento i Lo Anos | Afos SR
Correctivo de Vehiculos
Control de 5 4 6
F-PR-ASV-01 | Mantenimiento Vehicular oMV T R B Eliminar
(COMVE)
S 2 4 6 by
F-PR-CDS-02 | Finiquito oMV Afibs | Afios. | ARs Eliminar
Sistema  Integral de
No aplica Recursos Materiales vy oMV ar\:iia ah:iia a,\:i?:a No aplica
Servicios (SIRMYS) P P P
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracidén; PTC= Plazo total de conservacion.
VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fh | Weece Actividad
revision »
05/12/2020 00 Gen’eraaon del procedimiento para Atender las Solicitudes de
Vehiculos.
28/02/2023 01 Actuallz.aaon del’ Procedimiento para Realizar Mantenimiento
Correctivo de Vehiculos.
Modificaciéon del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABII:IDADES y actualizacién del apartado IX. FIRMA DE
27/03/2025 02 AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica
para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatdn GT-PL-EDN-01 ROO.
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

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

Autorizé

i

C.P. Digra %aEriel% lvontne Lizama Martin
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F-PL-EDN-05 ROO

Pagina 10 de 10




NYD MAYA

SECRETARIA DE EDUCACION

Direccién de Administracion y Finanzas

Formato Unico de Requisicién de

[ i

Bienes, y/o

Sevidos

1. Recbe original y copia de formato F-PR-
ADI-01 FUR. Verifica datos del vehicub del
cual se solicita el mantenimiento Cormrectivo.

uxiiar Admhistrativo defAreade

# MantenimientoVehjailar (A},

2. Entrega fomato F-PR-ADI-01 FUR|
orignal y biticora de mantenimiento de la
unidad, al Subjefe de Asistencia y Previsién.

3. Se cerciora cual fue el dtimo servido
propordonado a la unidad y esaibe en o
formato F-PR-ADI-01 FUR d nombre del taller
mecénico que otorgaré el servicio en base al
rol.

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

jefade Asktencl

12 Recaba frma en d formato F-PR-ASV-01
COMVE, hace ura coph fotostitica para ¢ taler|
mecénico. Informa d Resporsatle de Area de
Martenimiento Vehicubr.

13. Entrega kb uridad en el taller mecanico,
entrega famato F-PR-ADI-01 encopia y F-PR-
ASV-01 COMVE, en original y una copia, para
realizar d presupuestocomrespondiente.

14, Recaba fima y selb de recbido del
responszble del taler en d orgiral ded F-PR-|
ASV-01 COMVE, conserva el formato orginal y|
entr a copia fotostatica al taller.

15. Informa al Responsable de Area de
Mantenimiento Vehicular que b unidad ha sido
redbida enel talery entrega el origind firado

s:lhdndel F-| PR -ASV-01 COMVE.

5. Recbe dél Subjefe de Asistenciay Prevision ell
formato F-PR-ADI-01 FUR en origind con
indicaciones y captura en SIRMYS. Adgna d foio

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

Mntenimiento Vehicular

deVH quearrop @S|

v.xllrkdninlsmﬂvod&loude
Mantenlmiento Vehicular (B) -

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

17. Redbe el aignal y captura en el sistema
digtal de control intemo ‘“Stema de
Transporte”. Access SCVSEP datos dela wnidad
con la dentificacion del foio VH.
Tlar Adminlstrat
‘Mantenimiento Vehicular (A)

18, Complementa b documentacién con el

formato F-PR-ADI-O1 FUR, F-PR-ASV-01

COMVE para resguardo y sofidita al proveedor
d

7. Realiza lbmada telefénica al wswario de b
unidad, cuyo formato F-PR-ADI FUR ya fue
capturado, indicandole la fecha y hora en que|
debera presentar b unidad ab OMV.

: Administratio detArea de
imlentoVehicular (A)

8. Captura en el sistema dgital de control
intemo denominado “Sistema de Transporte”.
Access SVCSEP datos de la unidad
Idmllﬁdndoh ornumero de phca.

9. Fotocopia el fomato F-PR-ADI-01 FUR
con folio VH, capturada y programada para
recepcbn y entrega.

10. Revisa indicaciones de Subje(e dn

presupuesto de mantenimierto dela und
B R
Mmunmmowmwmw

19. Recbe prestpuesto, Ivmmm y tuma al
Responsable  de  Area Martenmiento,
Vehicular para sofciter autmha:ldn dl Subjefe de
Adstencay Previsio dd

20. ¢ El costodel servido es
inferior a350 UMAs?

Asistendia y Previsin en cuanto a
de taler y entrega copia del fomato F-PR-
ADI-01 FUR.

e Mantenimiento

11. Recepciora launidad y elabora F-PR-ASV-01
COMVE en d cual se corsignan todcs los datos
dd vehkulo al momento de recbiro. Uena
epacio de observacones y corfrma nivel de

gasdia.

- Vehiaubr

21. Solicita al Responsable de Area de
Mantenimiento  Vehicular ~ realizar  un
comparativo  esciito con 2 taleres

22. Recibe e imprime los presupuestos
solicitados, elabora cuadro comparativo y
presenta al Subjefe de Asistendia y Previsién.

Departamento de Reaursos Materiales y|
Seividos la autorizacién.

Consulta con el Jefe del

24, ;Se autoriza re paracién?

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

SubjefedeAssienciay Previsic

27. Autoriza mediante firma autdgrafa el
presupuesto y entrega al Responsable de|
Area de Mantenimiento Vehicular,

28. Recbe y notifica al taller mecénico que|
proceda a la reparacién y/o mantenimiento y|
entrega presupuesto al Auxiar Admmsmuvo
deIAls de Mantenimit

29. Recbe el preswpuesto original y capturaen
el "Sistema de Transporte® loa datos. Anexa
COMVE y FUR para entregar.

imiento Vehicular (A}

30. Recibe documentos origindes de formato
F-PR-ADI-01 FUR con fofo SRMYS de VH,
farmato F-PR-ASV-01 COMVE y presupuesto
autort

iar Administrativo def Ave
MantenimlentoVehlcular (8]

31. Elaboraen el sistena SRMYS b asignadén
de trabap, imprime y soidta va correo
electrénico d proveedor d CFDI del servido|
reaizado.
Al {
MantenimientoVehicular (8)

32. Recibe via correo electrénico el CFDI
del servicio realizado, imprime y escaneal
la asignacién de trabajo.

Mlnttnhlhnkﬂ\lehlw ar (B)

33, Solicka fa sufkkencia presupuestal para el
pago del proveedor d Subjefe de G
del Departamento de Recursos Fnancieros.

No—P>

25. Se notifica al usuario que no se atenderd
su requerimiento por @ monto elevado, de
igua manera se notifica al responsable del
tallery se procede arecoger elvehiculo.

“a informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

34. Recibe respuesta donde notifican la
verificacién de b clve de proyecto y la

35. Intega FUR con folio VH, COMVE,
presupuesto autorizado, asgnacién de trabajo
y CFDI y recaba firmas autégrafas del Subjefe,
Jefe d ento y Director.

45. Verffica diariamente en el SIRMYS el
estatus de la asignacién de trabajo hasta
encontrarse en estatus “liberado”.

36. Elbora formato F-PR-CDS-02
Fhiquito registrando los datos de la
unidad.

Mantenimiento Correctivo de
Ve hiculos realizado

37. Informa al Responsabke de Area de|
Mantenimiento Vehicular que ha finaiizado b
integracién documental del servicio de
mantenimiento.

46. Entrega copia fotostatica d_eAtoda Ia

al Awiiar
del Area de Mantenmiento Vehicular (A).

nigrativodd Area d
artenimiento Vehicular (B)

[38. Se comurica con el responsable del taler
para confrmar que la unidad ha recibido los,
servicios requeridos y se encuentra Ista e
instruye pararecoger b unidad,

47. Recbe la documentacién de s
servicios realzados segin fomato F-PR-
ADI-01 FUR con folio SIRMYS de VH.

39. Informa al Responsable de Area de
Man tenimiento Vehicular que launidad ya se
encuentra en el patio de maniobras de la

48. Captura en d sitema digital de control
interro “Sstema de Transpartes” los datos|

Realiza  escaneo  de
documentacién para la biticora digital
en formato PDF.

40. Notifica al usuario para acudir a la
OMV arecibir b unidad. Espera.

50. Archiva fisicamente en ks carpetas|
aperturadas como biticoras de mantto
organizadas por niimero de phca vigente,
la documentacién canpleta.

41. Entrega b unidad al usuario, explica los
trabajos reafizados y solicita acuda con el
Auxlar  Administrativo  cel  Area  de
Mantenimiento Vehicular (B).

42. Recaba frma del usuario de recibido de
conformidad en  formato  F-PR-CDS-02
Finiquito, en original y copi, entregando copia|
al usuari

necesaria  debidamente firmada . en
origal y realiza una fotocopia.
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Control de Mantenimiento Vehicular

CONCEPTOS Y DBSERVACIONES

SOL. ¥H
NOMBRE DE USUARICH CELULAR:
QERECCEON SOLICITANTE:
AREA T MNPVEL: TELMNo. BEEXT.:
WARCA: TIPO: MODEE: PLALTAS:
NOMBRE DEL TALLER: Kivi. BECDORRIDC: FECHA DE INGRESO:
INTERIORES
Sl ND 51 WO
L3HDAD DELUCES IS TRUSAEMT OO TABIEERD
1% DE LUCES FURCIONA M EE AOOMEROIOMAD T
AMTENA LU PIADORES | FLUNAS }
ETPEFD LATERAL BaDnsy ~ ERTEREC ~ S.DL
TRISTALES BOOINAT
EXBLESS ERNCENDEDOR
PLAMTAZ 441 ESREIC RETROVICOR
TARCH DE RUEDAT {4 CEMICERDST
SACADURAT TOAPLETAZ CHWTURSNMES
PLATAT DELANTERAT RATERA BOTTMED DEINTERICRES
AAHIAT DE BSTERIORES
TAPETED
| accmomos Ml ACCESORIOS MECANICDS
sag il 1EH St Lot i
CATD TLANGH
MANERAL DE CATD TAFDHDEALETE
LLAWES DE BUEDAR TARCH DE RADIADOR
&mo M TG e WARILLA DVE ACETE
. . i . HERRAMIEMTAT §
FECHA: KIEOMETRAJE: TRANCULD DE BATERIA, MARTAFECHA
SECURIDAD 5
PROMIMO SERVICIO: LLANT & DE REFATCICHS
FE[:H 339‘: KE LG&,‘ET&%} E: ESTINCLADOR TAPSH DE CASCLINA

RECEI DE BNTERA CONPORMIDAD LA
L®ADAD COMTRABAIOS REALIZADCOS

LELARIO
TEMGO 15 DIAS DE GARAMTLA

#UMERD DE LICEMCIA:

TIPO:

VIGEMCIA:

RECIBE UMIDAD

RECIBE L& U MIDAD

USUARIO

COORD. DEMANT. ¥EHICULAR

RESPOMSABLE DE TALLER

F-PR-ASV-01
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Finiquito

FECHA: No. FOLIO DE LA SOLICITUD

NOMBRE O 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 RO2
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