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OBJETIVO
Establecer los pasos del procedimiento de mantenimiento vehicular para gestionar la
adquisicion de servicios preventivos y correctivos, con la finalidad de estandarizar y eficientar el

desarrollo de las actividades e implementar los mecanismos para mantenerlos en mejores
condiciones.

ALCANCE
De caracter obligatorio para el personal adscrito al area de control vehicular y de caracter

informativo para el reto del personal del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en
Yucatan.

FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulos 23, 24 fracciones V, XL, XIl y XIV; 70 fracciones XXVII y XXXII; de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ambito Estatal

Articulos 23, 24 fracciones V, XI, Xl y XIV; 70 fracciones XXVI| y XXXIl; de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

DEFINICIONES

Factura de Proveedores: Es el documento oficial que el area de Control Vehicular recibe de
parte de los proveedores, para los pagos de crédito o contado por la adquisicion de servicios.

Orden de Trabajo: Es el formato con el que se autoriza efectuar los trabajos solicitados en la
solicitud de servicio.

Solicitud de Servicios de Mantenimiento Vehicular: Formato mediante el cual los departamentos
solicitan el mantenimiento de vehiculos.
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V. RESPONSABILIDADES

1. Encargado de Control Vehicular
1.1 Analizar las cotizaciones de mantenimiento vehicular
2. Coordinador

2.1 Recibir solicitud vehicular, gestiona y elabora orden de trabajo del mantenimiento

vehicular

3. Administrativo
3.1 Archivar orden de trabajo de mantenimiento vehicular
3.2 Llevar el registro del mantenimiento vehicular

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Administrativo

i

Recibe fisicamente la solicitud de trabajo de servicio de mantenimiento vehicular de
diversas areas del sistema DIF Yucatan, captura los datos en el sistema para control
de solicitudes de mantenimiento vehicular, canaliza al coordinador para su tramite de
servicio.

Coordinador

2.

10.

Recibe la solicitud de mantenimiento de trabajo de control vehicular, solicita la
cotizacion via telefonica o via correo electrénico de acuerdo a las necesidades
solicitadas. ' «

Espera la cotizacion de los talleres autorizados

Recibe via correo electronico cotizacion de acuerdo a las necesidades solicitadas del
mantenimiento vehicular.

Recaba visto bueno del Encargado de Control Vehicular.

Anexa a la solicitud las cotizaciones para autorizacion del subdirector Administrativo.
Recibe autorizacion y notifica verbalmente o via telefonica al usuario del vehiculo, el
taller autorizado con mejor cotizacion.

Monitorea y verifica fisicamente el procedimiento del mantenimiento vehicular en el
taller.

Recibe notificacion por parte del taller el término del mantenimiento via telefénica
Contacta e informa al usuario del vehiculo del término del mantenimiento vehicular y
solicita que pase a dicho taller por el vehiculo.
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11. ¢El mantenimiento fue efectivo?
e Sl: Continta a la actividad 12
o NO: Regresaala actividad 8
12. Espera la factura del servicio solicitado
13. Envia al departamento de compras la siguiente documentacion: Factura del proveedor
del mantenimiento de servicios vehiculares generado, Formato de orden de servicios
generales de mantenimiento vehicular, Formato de servicios generales de
mantenimiento vehicular, Cotizaciones.
14. ;Es correcta la documentacion entregada al Departamento de Compras?
e Sl: Continda a la Actividad 15
e NO. Regresaala actividad 13
15. Recibe copia de documentacién y archiva.
Fin del Procedimiento.

VII. INDICADOR A\

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Porcentaje de
solicitudes de
mantenimientode | ) 50y 100 Porcentaje Trimestral 95%
equipo de trabajoy
autorizacion ;
vehicular atendidos B
Vill. ANEXO0S
Codigo Nombre del Ublcacion AT* ACH PTC* Disp?sicién
anexo final
Diagrama de
Flujo del
Procedimiento '
No aplica | para Gestionar RMC Indefinido 1ano lano Eliminar
el ' '
Mantenimiento |
Vehicular
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IX. CONTROL DECAMBIOS

Fecha Namero de revision Actividad
15/08/2019 00 Generacion del documento

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

LAE. m Huj\be’rto Pérez Canto
Director Admi ivo del Sistema para el Desarrollo

Integral de la Familia en Yucatan
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Gestionar el Mantenimiento Vehicular
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