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42.- PROCEDIMIENTO PARA REPARACIÓN Y MANTENIMIENTO

 DE VEHÍCULOS A CARGO DEL 

CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSIÓN SANGUÍNEA

1.0 PROPOSITO

1.1 Conservar en óptimas condiciones el parque vehicular con que cuenta el Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea, mediante el oportuno mantenimiento tanto preventivo como correctivo del mismo.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdirección Técnica, a la Subdirección de Investigación, Desarrollo y Control de Calidad, a la Subdirección de Investigación y Desarrollo de la Normatividad de la Sangre, a la Subdirección de Normatividad y Desarrollo Humano en Medicina Transfusional y a la propia Coordinación Administrativa.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las dependencias del sector público o privado que requieren de los servicios que  presta el Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 Toda reparación de vehículos deberá ser reportada por el Jefe del área de Transportes  a la Coordinación Administrativa del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea para que se pueda llevar a cabo dicha reparación oportunamente.
3.2 El Jefe del área de Transportes del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea, será responsable de registrar en la Bitácora correspondiente cualquier reparación, mantenimiento preventivo o correctivo que requieran las unidades.

3.3 La Coordinación Administrativa del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea, a través del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, por conducto del área de Recursos Financieros, es la responsable de autorizar el pago al proveedor del servicio de Mantenimiento a los vehículos que lo requieran.

3.4 El Jefe del área de Transportes es el responsable de elaborar un Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y, en su caso, correctivo para las unidades que conforman el parque vehicular a cargo del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

4.0
Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Petición de Reparación.
	1.1 Presenta Solicitud de Reparación y/o Mantenimiento de Vehículo (Formato F-14), en la Coordinación Administrativa del propio Centro Nacional en o1/c.
	Área solicitante del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

	2.0 Recepción de la solicitud.
	2.1 Recibe solicitud (F-14) del área solicitante. Acusa de recibido en la copia, autoriza y turna a Recursos Materiales para su atención y seguimiento.

· F-14
	Coordinación Administrativa del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

	3.0 Seguimiento de la solicitud.
	3.1 Recibe F-14, autorizada y analiza.  Rebasa Monto Máximo autorizado por DGPOP. Procede:

No.- instruye al Jefe de Transportes para llevar a cabo la reparación. Termina Procedimiento.

Si.- procede a obtener tres cotizaciones y elabora Cuadro Comparativo (F-10) que somete a consideración de la Coordinación Administrativa del propio Centro Nacional para su aprobación. Continúa en la etapa 4.

· F-10
	Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, área de Recursos Materiales (Adquisiciones).

	4.0 Recepción de Cuadro Comparativo.
	4.1 Recibe F-10. Selecciona una de las tres cotizaciones (la más baja en costo de operación) y turna al área de Recursos Materiales (Adquisiciones).

· F-10.
	Coordinación Administrativa del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

	5.0 Seguimiento del Cuadro Comparativo.
	5.1 Elabora Orden de Trabajo (Formato F-15) de acuerdo con la cotización seleccionada. Entrega al Proveedor seleccionado la original y turna una copia al área solicitante del propio Centro Nacional.

· F-15
	Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, área de Recursos Materiales (Adquisiciones).

	6.0 Recepción de Orden de Trabajo.
	6.1 Recibe F-15 y presta el Servicio de Reparación o Mantenimiento al vehículo.

· F-15
	Proveedor del Servicio de Reparación o Mantenimiento al Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	7.0 Seguimiento del Servicio.
	7.1 Recibe vehículo reparado y supervisa que el servicio solicitado esté  correcto. Procede: 

No.- lo reporta y regresa a la etapa 6.

Si.- recibe de conformidad el F-15. Firma y regresa al proveedor del servicio para el trámite correspondiente.

· F-15.
	Jefe de Transportes  del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

	8.0 Recepción del Servicio.
	8.1 Recibe F-15 debidamente firmada de conformidad con la factura y la entrega al área de Recursos Materiales (adquisiciones).

· F-15 y Factura.
	Proveedor del Servicio de Reparación o Mantenimiento al Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.

	9.0 Seguimiento del F-15.
	9.1 Recibe F-15 y factura del Proveedor del Servicio. Efectúa registro y turna a la Coordinación Administrativa.

· F-15 y Factura.
	Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, área de Recursos Materiales (Adquisiciones).

	10.0 Tramitación  y Pago del F-15.
	10.1 Recibe F-15 y Factura. Turna a Recursos Financieros para el trámite de Pago del Servicio que corresponda.

· F-15 y Factura.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Coordinación Administrativa del Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea.


5.0 Diagrama de Flujo

	ÁREA SOLICITANTE DEL CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSIÓN SANGUÍNEA.
	COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA DEL CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSIÓN SANGUÍNEA.
	DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS, ÁREA DE RECURSOS MATERIALES (ADQUISICIONES).
	PROVEEDOR DEL SERVICIO DE REPARACIÓN O MANTENIMIENTO AL CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSIÓN SANGUÍNEA
	JEFE DE TRANSPORTES  DEL CENTRO NACIONAL DE LA TRANSFUSIÓN SANGUÍNEA.
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6.0 
Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico del C.N.T.S.
	No aplica

	Manual de Procedimientos de la Coordinación Administrativa del  C.N.T.S. ( primera versión).
	No aplica

	Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993)
	No aplica

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento.
	No aplica

	Manual del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del C.N.T.S.
	No aplica


7.0 
Registros

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Formato de Pedido.
	Entrega y Pago 
	Área de Adquisiciones 
	No aplica

	Contrato de Servicio
	Duración de la Obra 
	Coordinación Administrativa y/o Adquisiciones.
	No aplica

	Contrato de Arrendamiento
	Convenido por las partes
	Coordinación Administrativa y/o Adquisiciones.
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Adquisición.- Procedimiento mediante el cuál el Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea adquiere un Bien o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de una suma determinada.
8.2 Arrendamiento.- Procedimiento mediante el cuál el Centro Nacional de la Transfusión Sanguínea obtiene el derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de una suma determinada.

8.3 Servicio.- La Prestación de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados con Obra Pública.

8.4 Bienes Muebles.- Los que con esa naturaleza considera el Código Civil Federal. 

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos 

10.1 F-10 Requisición de Material.

10.2 F-11 Vale de Salida de Material de Almacén.

10.3 F-12 Informe de No Existencia de Material en Almacén
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