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24. PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DEL PARQUE VEHICULAR. 

1.0  Propósito

1.1 Establecer las actividades que deberán ser realizadas por el Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales para llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del CENSIA con lo que se apoya en el transporte de personal y entrega de correspondencia.

2.0  Alcance

2.1    A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales, Área de Recursos Materiales y Servicios Generales, Coordinación Administrativa y Direcciones de área.

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El procedimiento para realizar las actividades de mantenimiento del parque vehicular deberán ser sustentados por la normatividad emitida por la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la SSA, la Secretaría del Medio Ambiente del DDF y la Secretaría de Transporte y Vialidad del Gobierno del Distrito Federal. Así mismo, se deberán respetar las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria establecidas en el Presupuesto de Egresos de la Federación y las demás disposiciones que en materia emitan las Secretarías de Hacienda y Crédito Público y de la Función Pública.

3.2 El Área de Recursos Materiales y Servicios Generales deberá realizar con el apoyo del responsable de vehículos y chóferes el diagnóstico situacional de los vehículos, así como integrar el expediente de cada vehículo con la información general (Placas, marca y modelo) y la documentación siguiente:

· Factura (copia)

· Póliza de seguro (original)

· Recibo de pago de tenencia (original)

· Comprobante de verificación (original)

· Tarjeta de circulación (original)

3.3 Los requerimientos de mantenimiento de vehículos se harán con base a el diagnóstico situacional de los vehículos y al programa de mantenimiento.

3.4 El Área de Recursos Materiales y Servicios Generales con el apoyo del Responsable de Vehículos y de los chóferes verificarán que los servicios que entrega el (los) proveedor (es) cumplan con lo solicitado.

4.0  Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Solicitud para autorización de servicios 
	1.1 Emite el memorando para autorización de servicios con base a diagnóstico situacional de los vehículos.

· Memorando
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área de Recursos Materiales y Servicios Generales.)

	2.0 Recepción de solicitud, autorización y turno
	2.1 Recibe Memorando y autoriza requerimiento de servicios.

· Memorando autorizado.
	Coordinación Administrativa.

	3.0 Recepción de autorización y solicitud de cotización y turno
	3.1 Recibe Memorando autorizado

3.2 Solicita cotización

· Solicitud de cotización por vía telefónica.
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área de Recursos Materiales y Servicios Generales.)

	4.0 Elaboración de cotización y turno
	4.1 Recibe solicitud de cotización

4.2 Elabora cotización y turna

·  Cotización.


	Proveedor.

	5.0 Recepción de cotización. 
	5.1 Recibe cotización para ajuste, aceptación o rechazo.

· Cotización


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área de Recursos Materiales y Servicios Generales.)

	6.0 Elaboración de Orden de servicio
	6.1 Elaboración de Orden de servicio con base a Memorando autorizado y cotización la cual es firmada por el responsable del área de recursos materiales  y el responsable de vehículos.

6.2 Envía la Orden de servicio requisitada para autorización (firma) de la Coordinación Administrativa.

· Orden de servicios requisitada para autorización.


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área de Recursos Materiales y Servicios Generales.)



	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	7.0 Recepción de Orden de servicios para autorización y turno.
	7.1 Recibe la Orden de servicios requisitada para autorización y turna.

·  Orden de servicios autorizada.
	Coordinación Administrativa.

	8.0 Recepción de Orden de servicios autorizada.
	8.1 Recibe la Orden de servicios autorizada y

· Orden de servicios autorizada.
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área de Recursos Materiales y Servicios Generales.)

	9.0 Solicitud de servicio
	9.1 Solicita al proveedor vía telefónica el servicio 

· Solicitud de servicio, vía telefónica.
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área de Recursos Materiales y Servicios Generales.)

	10.0 Realización de servicios y entrega de factura.
	10.1 Realiza servicios con base a solicitud.

10.2 Entrega vehículo con servicios realizados y factura.

· Vehículo con servicios/factura


	Proveedor

	11.0 Recepción de vehículos 
	11.1 Recibe vehículos con servicios y factura correspondiente.

· Vehículo con servicios/factura/solicitud de pago


	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área de Recursos Materiales y Servicios Generales.).

	12.0 Recepción de solicitud para pago de servicios 
	12.1 Recibe solicitud para pago de servicios con anexos para la elaboración de cheque.

·  Solicitud para pago de servidos con anexos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área de Recursos Materiales y Servicios Generales.)


5.0  Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Oficio circular 1822 de fecha 5 de agosto de 2003 de la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales que menciona las disposiciones para el mantenimiento del parque vehicular y ahorro de gasolina. 
	Bibliorato único Mantenimiento de vehículos y gasolina.

	Manual de Organización del Centro Nacional para la Salud de la Infancia y la Adolescencia Autorizado 21, Octubre,2004
	3C.12.1

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud, emitidos por la Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto. Octubre de 2004. 
	3C.12.3

	Reglamento Interior de la SSA (DOF 19 enero,2004)
	1C.7.1


7.0  Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Memorando para solicitud de verificación y mantenimiento
	6 años
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
	Bibliorato único de contabilidad

	Orden de Servicio
	6 años
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
	Bibliorato único de contabilidad

	Memorando para solicitud de cheque
	6 años
	Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
	Bibliorato único de contabilidad


8.0  Glosario

8.1 Diagnóstico situacional de vehículos: Es el registro actualizado de los datos generales de cada vehículo y el estado que guarda. Comprende la evaluación de las condiciones de las llantas, carrocería y vestiduras, accesorios y los sistemas: mecánico y eléctrico. Incluye período de verificación y pago de tenencia.
8.2 Programa de mantenimiento del parque vehicular: Es el cronograma de servicios que deben realizarse a los vehículos durante un año presupuestal.
9.0  Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0  Anexos
10.1 Memorando para solicitud de verificación y mantenimiento  el 4 de abril, 2005

10.2 Orden de Servicio del 7 de abril, 2005

10.3 Memorando para solicitud de cheque del 26 de abril, 2005
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Término





Solicitud para pago de servicios  con anexos








 Recepción de Solicitud para pago de servicios 








Factura y solicitud de pago











Vehículo con servicio








 Recepción de Vehículos 
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Orden de servicios requisitada para autorización





Elaboración de Orden de Servicio  











Cotización
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Recepción de cotización  
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Cotización





Elaboración  de cotización  y turno
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Solicitud de Cotización vía  telefónica





Recepción de autorización, solicitud de  cotización  y turno
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Memorando autorizado








Recepción de solicitud, autorización  y turna





Vehículo con servicio


y  factura





11








Memorando





Solicitud para autorización de servicios 
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Proveedores
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 Realización  de servicios y entrega de factura
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Solicitud de servicio vía telefónica





 Solicitud de servicio 
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Orden de servicios  autorizada





Recepción de orden de servicios autorizada





Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales





Departamento de Recursos Humanos,  Financieros y Materiales (Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)








Orden de servicios  autorizada





Coordinación Administrativa
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Recepción de orden de servicios para autorización y turno





A








Proveedores





Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales





Departamento de Recursos Humanos,  Financieros y Materiales (Área de Recursos Materiales y Servicios Generales)





Coordinación Administrativa
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