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38.- PROCEDIMIENTO PARA  REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

1.0   Propósito

1.1 Conservar en óptimas condiciones el parque vehicular que tiene asignado el Centro Nacional de Trasplantes, mediante el oportuno mantenimiento preventivo y correctivo, para que en medida del buen funcionamiento sea indispensable para el buen desempeño de las actividades que se encomienden en su uso.

 2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la  Subdirección Administrativa, Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales, Área de Recursos Materiales y Servicios Generales y a las diferentes áreas del Centro Nacional de Trasplantes que tengan asignado un vehículo.

3.0 Políticas de Operación Normas y Lineamientos

3.1  La reparación de vehículos deberá ser solicitada al Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Área de Recursos Materiales y Servicios Generales) del Centro Nacional de Trasplantes.

3.2  El Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales  a través del Área de Recursos Materiales y Servicios Generales es la responsable de cualquier reparación, mantenimiento preventivo y /o correctivo que requieran las unidades.

3.3  La Subdirección Administrativa del Centro Nacional de Trasplantes a través del Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales por conducto del Área de Recursos Financieros; es la responsable de autorizar el pago del servicio de mantenimiento de los vehículos que lo requieran.

4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de la Información


	1.1 Recibe solicitud de servicios generales (F-37), autoriza y turna al Área de Recursos Materiales y Servicios Generales.

· Solicitud de Servicios Generales (F-37)
	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales



	2.0 Recepción de la información y comunicación con el proveedor
	2.1 Recibe (F-37), analiza y contacta al proveedor de servicio.

· Solicitud de Servicios Generales      (F-37)
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

(Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)



	3.0   Información

 al área 

correspondiente
	3.1 Informa al Jefe del Departamento que ya contacto al proveedor


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

( Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)

	4.0 Elaboración de  F-38
	4.1 Elabora orden de mantenimiento de vehículo (F-38) y entrega al proveedor de servicios el vehículo  para que realice el mantenimiento y/o reparación.

· Solicitud de Mantenimiento de vehículo (F-38)
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

(Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)


4.0 Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5.0 Recepción del vehículo
	5.1 Recibe el vehículo reparado y  verifica que el servicio este correcto.

PROCEDE :

No: Regresa a act. 3

Si: pasa a act. 6

· Solicitud mantenimiento de vehículo (F-38)


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

( Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)

	6.0 Recepción de conformidad


	 6.1 Recibe de conformidad la factura correspondiente y se turna esta, al Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Área de Recursos Financieros)

· Factura 
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

(Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)



	7.0 Información al área correspondiente


	7.1 Turna la (F-38) y la factura al Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales (Área de Recursos Financieros) para que  tramite el pago correspondiente al  proveedor de servicios.

· Solicitud de Mantenimiento de Vehículo (F-38)

· Factura
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

(Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)



	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	8.0 Registro en bitácora
	8.1  Registra en bitácora 

8.2  Archiva documentación generada.

· Solicitud de Mantenimiento de Vehículo (F-38)
· Factura
Termina procedimiento


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales

(Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)




5.0 Diagrama de Flujo

	Departamento de Recurso Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales
	Área de Recursos Materiales y Servicios Generales
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	Departamento de Recursos Humanos Financieros, Materiales y Servicios Generales
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6.0 Documentos de Referencia

	DOCUMENTO
	CÓDIGO 

	Manual de Procedimientos de la Subdirección Administrativa del CENATRA; Autorizado  el 18 de julio de 2003
	No aplica

	Manual de Organización del CENATRA; autorizado el 18 de enero de 2004
	No aplica


7.0 Registro

	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	1.0  Solicitud de servicios generales (F-37)

2.0  Solicitud de Mantenimiento de Vehículo  (F-38)
	
	Subdirector Administrativo
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 ACTIVIDAD.- Acciones que deben contemplar tanto el programa como el subprograma de operación para poder alcanzar su meta; es la ejecución de ciertos procesos o tareas específicas para la consecución de la meta.

9.0 Cambios en esta Versión

	NÚMERO DE VERSION 
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	
	


10.0 Anexos

10.1 Solicitud de Servicios Generales (F-37)

10.2 Solicitud de Mantenimiento de Vehículo (F-38)
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