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29. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y MANTENIMIENTO DEL 

PARQUE VEHICULAR

1.0 Propósito
1.1 Establecer programas, de mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular de la Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud, a fin de poder mantenerlo en óptimas condiciones de servicio.
2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todos los vehículos que forman parte del parque vehicular y están al servicio de esta S.P.P.S.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Apoyo Gerencial será el responsable del control, mantenimiento preventivo, correctivo y de verificación, para que el  parque vehicular asignado se encuentre en óptimas condiciones de uso.

3.2 El D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales) deberá registrar diariamente en las bitácoras, las condiciones generales (limpieza, mecánicas, mantenimiento) en las que se encuentran los vehículos de esta S.P.P.S.
3.3 El D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales) será la responsable del resguardo de las llaves y bitácora de los vehículos.
3.4 El D.A.G. en coordinación con la Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales, deberán programar los vehículos a fin de que se les realice el mantenimiento preventivo.
3.5 Será responsabilidad del D.A.G., el control y suministro de los vales de gasolina, para las unidades asignadas a la S.P.P.S.
3.6 Al prevalecer la Fase I de Contingencia Ambiental, se deberá acatar las indicaciones emitidas por la Subsecretaría de Administración y Finanzas o bien por las instancias correspondientes.
3.7 El D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales) deberá supervisar que las unidades del parque vehicular se guarden en el estacionamiento asignado, al término de sus servicios
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción y Registro
	1.1 El encargado de los vehículos recibe bitácoras     (F48) y llaves, procediendo a revisar cada una de las unidades (kilometraje, gasolina, niveles, condiciones mecánicas y limpieza), anotando en ella las observaciones detectadas y entrega la bitácora al C.R.M.S.G.
· Formato F(48)
	D.A.G. (Coordinación de

Recursos Materiales y Servicios Generales -Encargado)

	2.0 Recepción, revisión y evaluación
	2.1 Recibe, revisa y evalúa el reporte de la         bitácora.

· Solicitud de orden de trabajo (F49)
Procede:

No: Se envían los vehículos a sus servicios diarios.

Sí: Entrega el vehículo al taller mecánico y/o          agencia designados para su reparación.
	D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales) 

	3.0 Recepción, revisión y cotiza
	3.1 Recibe, revisa y cotiza costo de la reparación       notificando al Departamento de Apoyo  Gerencial o a la Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales.

· Cotización
	Taller Mecánico y/o Agencia

	4.0 Recepción de cotización
	4.1 Recibe cotización y autoriza reparación.
	D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales) 

	5.0 Recepción y reparación
	5.1 Recibe vehículo y repara el desperfecto, entregando la unidad con su factura respectiva.

· Factura
	Taller Mecánico y/o Agencia

	6.0 Recepción, revisión de vehículo y factura
	6.1 Recibe vehículo y factura, revisa si se realizó   la reparación correctamente.

· Factura

Procede:

No: Devuelve el vehículo para su correcta compostura.

Sí: Avala y recibe el vehículo con factura de         servicio.
	D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales) 


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	7.0 Recepción, elaboración y turno de factura
	7.1 Recibe factura original y cotización requisita     los Formatos (F49) y Formato (F50) Justificación del Gasto y turna al Departamento de Apoyo Gerencial para su trámite de pago.

· Formato (F49)
· Formato (F50)

TERMINA PROCEDIMIENTO
	D.A.G. (Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales) 
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No aplica

	Factura
	No. de factura

	Manual de Organización Específico de la S.P.P.S.
	01/08/05


7.0 Registros 

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

	Bitácora de Vehículos
	5 años
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica

	Cotización
	5 años
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica

	Orden de Trabajo
	5 años
	Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Bitácora: Cuaderno de registros donde se anota las observaciones del vehículo.
8.2 C.R.M.S.G.: Coordinación de Recursos Materiales y Servicios Generales.
8.3 Contingencia Ambiental: Programa vehicular que se aplica cuando los niveles de contaminación son muy altos.
8.4 Cotización: Costo de una reparación o servicio.
8.5 D.A.G.: Departamento de Apoyo Gerencial.
8.6 Factura: Documento que ampara la compra o venta de un producto o servicio.
8.7 Parque Vehicular: Conjunto de vehículos oficiales asignados a la S.P.P.S. para su servicio.
8.8 Refacción: Pieza eléctrica o mecánica sustituye a una dañada.
8.9 Reparación: Arreglo de una compostura o deterioro de un vehículo.
8.10 S.P.P.S.: Subsecretaría de Prevención y Promoción de la Salud.
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 Bitácora (F48).
10.2 Solicitud Orden de Trabajo (F49).
10.3 Justificación del Gasto (F50).
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