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1.0 Propésito

1.1 Conservar en las mejores condiciones posibles, el parque vehicular con que cuenta la Direccién General
de Planeacion y Desarrollo en Salud (DGPlaDeS), mediante el oportuno mantenimiento tanto preventivo
como correctivo del mismo.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable a todos los vehiculos de la DGPlaDeS.

3.0 Politicas de Operaciéon, Normas y Lineamientos

3.1 La Coordinacién Administrativa (Recursos Materiales y Servicios Generales), elabora un programa
semestral de Mantenimiento Preventivo de verificacion de emision de gases contaminantes y, en su caso,
correctivo para las unidades que conforman el parque vehicular a cargo de la DGPlaDesS.

3.2 Toda reparacion de vehiculos se reporta en forma mensual y trimestral a la Direcciébn General de Recursos
Materiales y Servicios Generales y a la Subsecretaria de Innovacién y Calidad.

3.3 La Coordinaciéon Administrativa (Recursos Materiales y Servicios Generales) sera responsable de registrar
en la Bitacora correspondiente cualquier mantenimiento preventivo o correctivo que se realice.

3.4 La Coordinacion Administrativa (Recursos materiales y Servicios Generales) verifica y autoriza el pago al
proveedor por el servicio de mantenimiento realizado.
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4.0 Descripcion del Procedimiento
Secuencia de .
Actividad Responsable
Etapas P
1.1 De acuerdo al Programa Semestral se hace | Coordinacion
1.0 Programa mantenimiento  Preventivo y de Verificacion de | Administrativa
Semestral contaminantes. (Recursos Materiales y
Servicios Generales)
2.1 Se llama via telefénica al proveedor para que acuda por la
unidad y se elabora a su vez el “Formato de Salida para | Coordinacién
2.1 Solicitud del Mantenimiento en Taller” RM-3. Administrativa
Servicio. (Recursos Materiales y
= RM-3 Servicios Generales)
3.1 El proveedor recibe vehiculo, elabora diagnostico de fallas
de la unidad, cotiza materiales, mano de obra y lo envia al
3.0 Recepcion de Coordinacion Administrativa.
! Proveedor
la Unidad.
= Cotizacion
4.1 Recibe cotizacion y revisa.
Procede:
4.0 Seguimiento de No.- Los costos son elevados y regresa a la etapa 3. Coordinacion
la Cotizacion. Si.- Se autoriza via telefénica al taller, la reparacion. Administrativa
e Cotizacion
5.1 El Proveedor repara el vehiculo y lo regresa con el
“Formato de Salida para Mantenimiento en Taller”, al area
50 Seguimiento del de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
' guin Coordinacion Administrativa. Proveedor
Servicio.
¢ RM-3
6.1 El area de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Coordinacion Administrativa recibe y verifica las
o reparaciones y el estado general de la unidad. Coordinacion
6.0  Supervision del L X
Servicio Administrativa .
' Procede: (Recursos Materiales y
No.- Se regresa la unidad con el proveedor para ajustes. | Servicios Generales)
Si.- Se recibe la unidad de conformidad.
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Secuencia de

Etapas Actividad Responsable
7.1 Recibe factura presentada por el proveedor para cobro, y
turna al area de Recursos Materiales y Servicios
7.0 Recepcion de Generales para su tramite. Coordinacion
Factura. Administrativa.
e Factura.

8.1 El area de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Coordinacion Administrativa recibe y verifica factura.

8.0 Tramitacion de|8.2 Turna factura (anexa cotizacién), para su pago a Recursos
Factura. Financieros.

e [Factura

TERMINA PROCEDIMIENTO

Coordinacion
Administrativa
(Recursos Materiales y
Servicios Generales)
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6.0 Documentos de Referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de Planeacion y .
No aplica
Desatrrollo en Salud.
Manual de Procedimientos de la Coordinacion Administrativa de la Direccién .
. . - No aplica
General de Planeacién y Desarrollo en Salud (primera versién).
Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993) No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su .
No aplica
Reglamento.
Manual del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la .
) S, L No aplica
Direccion General de Planeacion y Desarrollo en Salud.

7.0 Registros

: Tiempo de Cdédigo de Registro o
Registros - Responsable de conservarlo iy
Conservacion Identificacion Unica
. Coordinacion Administrativa
Contrato de Duracion de la < X .
L (Area de Recursos Materiales y No aplica
Servicio Obra .
Servicios Generales)

8.0 Glosario

8.1 DGPIlaDesS.- Direccidon General de Planeacién y Desarrollo en Salud.

8.2 Servicio.- Utilidad de algo para un fin o para el desempefio de una tarea o funcién, y/o reparto o
suministro de algo.

8.3 Bienes Muebles.- Los que con esa naturaleza considera el Cadigo Civil Federa.
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9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
2 Mayo, 2007 Se modifico Procedimiento
10.0 Anexos
10.1  Formato de Salida para Mantenimiento en Taller RM-3
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