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1.0

1.1

2.0

2.1

2.2

2.3

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO PN 23y

Conservar en optimas condiciones el parque vehicular con qiie cuenta la Difeccion General de

Recursos Humanos, mediante el oportuno mantenimiento preventivo y correctivo del mismo.

!
H
]

ALCANCE

A nivel interno es aplicable al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
(transportes) de la DGRH.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas ias dreas que constituyen la Direccion
General de Recursos Humanos, que tengan asignado un vehiculo.

Este procedimiento aplica desde la recepcién de la solicitud de mantenimiento y/o reparacion del
vehiculo, realizar dicho servicio, hasta turnar al Departamento de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales (recursos financieros) la factura del proveedor para el tramite de pago

correspondiente.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Coordinacion Administrativa sera la encargada de recibir los requerimientos de
mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular de |a Direccion General de Recursos

Humanos.

La reparacion y el mantenimiento del parque vehicular se efectuara de acuerdo a la suficiencia
presupuestal considerando las prioridades de reparacidn y mantenimiento de cada vehiculo, asi
como la importancia del servicio que se brinde.

Los criterios que deberan prevalecer en las reparaciones y mantenimiento se fundamentaran en
la Racionalidad, Ahorro, Eficiencia y Transparencia de los recursos financieros disponibles. La
Coordinacién Administrativa a través del Deparfamento de Recursos Humanos, Materiales y
Financieros (transportes), sera la responsable de presentar las unidades a reparacion y

mantenimiento.

El Departamentc de Recursos Humanos, Materiales y Financieros (transportes), sera el
responsable del mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades que conforman el parque
vehicular de la D.G.R.H., para dar cumplimiento a la normatividad en materia de verificacién
vehicular establecida por el Gobierno del Distrito Federal.
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3.5 El Coordinador Administrativo tendra la facultad de autorizar y/o rechazar en ultima instancia
cualguier mantenimiento o reparacion del parque vehicular de la D.G.R.H., apegandose a las
prioridades y suficiencia presupuestal con que se cuente.
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4.0 Descripcién del Procedimiento

1.0 Solicitud de{1.1 Solicita a la Coordinacion Administrativa por medio | Responsable del
mantenimiento de memorandun el mantenimiento preventivo y|Parque Vehicular
y/o  reparacion correctivo y/o reparacion del vehiculo.
de vehiculo.

= Solicitud de mantenimiento y/o reparacién de vehiculo
(memorandum).

2.0 Recepcion de|2.1 Recibe del responsable de pargue vehicular, la|Coordinacion
solicitud. solicitud de mantenimiento y/o reparacion de | Administrativa
vehiculo,

2.2 Turna al Departamento de Recursos Humanos,
Materiales y Financieros (transportes), para su
atencién y seguimiento.

«  Memorandum de Solicitud.

3.0 Recibe solicitud [3.1 Verifica estado fisico del vehiculo. Departamento de
y verificacién del Recursos Humanos,
estado fisico del Requiere mantenimiento: Financieros y
vehiculo Materiales.

No.- Notifica al Responsable del Parque“Vehlcular (fransportes)

TERMINA PROCEDIMIENTQ - T,

Si.- Continda en la Etapa (4.0). !

*  Memorando de solicitud /

4.0 Envio del/4.1 Notifica al proveedor (taller mecanlco) que presta Departamento de
vehiculo a servicio a la D.G.R.H., el envio del vehictilo'para su | Recursos Humanos,
revision de falla revision y solicita presupuesto Financieros Yy
mecanica y Materiales.
solicita 4.2 Envia vehiculo para revision y presupuesto. (transportes).

presupuesto,
= Memorandum de solicitud.
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5.0 Recibe vehiculo|5.1 Recibe vehiculo y presupuesto para realizar el|Departamento de
y elabora tramite de autorizacion de la reparacion y/o|Recursos Humanos,
presupuesto. mantenimiento. Materiales y

Financieros
= Presupuesto. (transportes).

6.0 Verificacion de|6.1 Recibe el presupuesto y verifica si se cuenta con la | Departamento de
suficiencia suficiencia  presupuestal necesaria para la|Recursos Humanos,
presupuestal. reparacion y/o mantenimiento del vehiculo. Materiales y

Financieros
Suficiencia presupuestal: (transportes).
No.- Regresa a Etapa (1.0) Notifica al responsable
del parque vehicular.
Si.- ContinGa en Etapa (7.0).
s Presupuesto

7.0  Envio de|7.1 Envia a la Coordinacién Administrativa presupuesto | Departamento de
presupuesto para autorizacion de mantenimiento y/o reparacidn | Recursos Humanos,
para de vehiculo. Materiales y
autorizaciéon de Financieros
reparacion yfo|= Presupuesto y Memorandum de solicitud. (transportes).
mantenimiento
de vehiculo.

8.0 Autorizacion de|8.1 Recibe presupuesto y memorandum de solicitud | Coordinacién
reparacion y/o para autorizacion. Administrativa
mantenimiento
de vehiculo. 8.2 Tura al Departamento de Recursos Humanos,

Financieros y Materiales (transportes), para su
seguimiento.
P b
No.- Regresa a la etapa (4.0) parF nueva
cotizacién. i I ER TN
E o |1, Py
i o
Si.- Continuia en la Etapa (8.0). 5 .
;
o LI o e e O
= Memorandum de solicitud y presupuesto B
(autorizado).
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9.0  Notificacién de|9.1 Recibe la autorizacién de compra y notifica al|Departamento  de
reparacion yfo proveedor para que realice la reparacion y/o|Recursos Humanos,
mantenimiento mantenimiento necesario al vehiculo. Financieros y
de vehiculo Materiales.

(transportes)
= Presupuesto (auiorizado).

10.0 Recepcién de|10.2 Recibe notificacion de la fecha de entrega del{Departamento de
Notificacion vehiculo. Recursos Humanos,

Financieros y
Materiales.
= Orden de Servicio y Notificacion. {transportes)

11.0 Recepcion del|11.1 Recibe vehiculo y factura del servicio prestado, | Departamento de
vehiculo v para el tramite del pago correspondiente. Recursos Humanos,
factura Financieros y

Materiales.
= Orden de Servicio y Factura. (transportes)

12.0 Verificacion de|12.1 Recibe vehiculo y verifica estado fisico del mismo, | Departamento  de
Reparacion y/o para determinar la conformidad de la reparacion | Recursos Humanos,
mantenimiento yfo mantenimiento del vehiculo. Financieros y
del vehiculo . |Materiales.

Conformidad con la reparacion yfo mantemmlent”d | {transportes e
No.- Regresa a Etapa (11.0) para revision. 2 \ -
Si.- Continua en etapa (13.0) 5 ;T; RSP 5
Notifica al responsable del parque vehicular E o
e Factura, Presupuesto y Orden de Servicio. | {

13.0 Recepcion del|13.1 Recibe el vehiculo con el servicio solicitado;-Responsable def
Servicio firmando factura del proveedor de conformidad con | Parque Véhicular -
Solicitado y servicio prestado y turna al Departamento de
firma de Recursos Humanos, Financieros y Materiales.
conformidad. (transportes) para tramite correspondiente

s Factura.
14.0 Recepcion de|14.1 Recibe factura del responsable de parque |Departamento de
Factura vehicular firmada de conformidad. Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales.
(transporte)
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14.2 Anexa documentacion soporte a la factura y turna
al Departamento de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales. (Recursos Financieros)
para tramite de pago.

14.3 Registra en Bitacora Individual de Vehiculo la
reparacién y/o mantenimiento realizado.

= Factura y Bitacora individual de vehiculo.
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6.0 Documentos de Referencia

Ley de Adgumlczones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico y No a Iicar
su Reglamento, P

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
ﬂanual de Organizacion de la Direccion General de Recursos No aplica
umanos.

Guia Técnica para la Eiaboracién de Manuales de Procedimientos de la ,
- No aplica
Secretaria de Salud.

7.0 Registros

Solicitud Soporte

! Departamento de Recursos
de Reparacion 5 Afios Humanos, Financieros y No aplica

ylo _ ]
Mantenimiento Materiales.

Departamentio de Recursos

Orden de Servicio 5 Afos Humanos, Financieros y No aplica
Materiales. ,
Bitacora Departamento de Recyrsos- i
individual de 5 Afios Humanos, Fi sManmero Y o aplica

Vehiculos Materi legm,
‘ \

8.1 Bitacora Individual de Vehiculos.- Documento o] archlvo interno_en donde se registran
todas las reparaciones, mantenimientos yio -compras-relacionadas con el vehiculo
(parque vehicular de la D.G.R.H.).

8.0 Glosario

8.2  Presupuesto.- Documento soporte que presenta de manera especifica los precios,
cantidades y tiempo de entrega de la prestacidn de un servicio.

8.3 Servicio.- La Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados
con Obra Publica.

8.4 Orden de Servicio.- Documento que describe en detalle un servicio solicitado.
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9.0 Cambios de esta versioén

No aplica

10.0 Anexos

10.1 Formato de Bitdcora de Vehiculos.
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Formato de Bitacora de Vehiculos

conﬁnmncsun ATHINISTRATIVA
ETRVICIUS FINANGIEACS ¥ MATERIALES
SERVICIOY FRECUENTES QUE ND DEBER DEJARSE DENTRO DAL HANTENMIENTD VEHICULAR
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INSTRUCTIVO DE BITACORA DE VEHICULOS

1) Tipo o marca del vehiculo.
2) Placas del vehiculo
3) Alineacion

4) Balanceo

5) Frenos

8) Afinacién

7) Cluich

8) Cambio de aceite

9) Verificacion
10)Llantas

11)Bandas

12)Bateria 0 acumulador
13)Alternador
14)Marcha

15)Luz en general
16)Reparacion de motor
17)Caja de velocidades
18)0Observaciones

Nota: De los puntos 3 al 17 se deben de anotar la falla o reparacién a la que fue sometido
el vehiculo, y anexar copia de la factura con que se efectiia el pago del servicio.
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