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OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias para la atencién de las requisiciones de mantenimiento
correctivo de vehiculos, con la finalidad de unificar los criterios de atencién y agilizar su desarrollo.

ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Asistencia y Previsién del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios de la Direccion de Administracién y Finanzas perteneciente a la

Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 65, fraccién |; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
vigente.

Articulo 1 fraccion V de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
vigente.

Ambito Estatal

Articulos 3°, 25 y 26; de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles.

Articulo 7; de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan vigente.
Articulo 36; del Cédigo de Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 140, fracciones I, XIV y XVIII; del Reglamento del Cédigo de Administracion Publica de
Yucatan.

Articulo 26, fraccién Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 por el que se expiden los Lineamientos para la
Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de
la Administracién Pablica Estatal.

Acuerdo SAF 12/2019 por el que se expiden los lineamientos para el uso y control de los vehiculos
oficiales de la Administracion Pudblica Estatal.

Lineamientos que expide la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno del Estado de Yucatan para
la aplicacion del anexo 10.1 Montos maximos de adquisiciones, arrendamientos y servicios
relacionados con bienes muebles, vigente.

Decreto por el que se emite el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatan para
el ejercicio fiscal vigente.

Acuerdo SAF 37/2021 por el que se emiten los Lineamientos para establecer los términos, etapas
y pautas de los procedimientos de adjudicacién en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

PL-DAF-RMS-01 Politica para Admitir los Formatos de Requisiciones para la Contrataciéon de
Requerimientos Externos.

PL-SED-DES-01 Politicas, Bases y Lineamientos para Adquirir Bienes, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.

Manual de Uso y Operacion de los Vehiculos del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
Yucatan.

=

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 2 de 10



SECRETARIA DE EDUCACION a, &

<:\’:> QYEHC@TAI\S Direccion de Administracién y Finanzas Q‘,,//
Cédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DAF-RMS-05 R03 30/06/2020 19/12/2025

Procedimiento para Realizar Mantenimiento Correctivo de Vehiculos

IV. DEFINICIONES
Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (A y B): Son auxiliares pertenecientes
a la Subjefatura de Asistencia y Prevision con funciones generales homogéneas y funciones
especificas diferentes.

Auxiliar Operativo Mantto. Vehicular: Auxiliar Operativo de Mantenimiento Vehicular.

Bitdcora de mantenimiento: Carpetas de archivo fisico y digital (en formato PDF) donde se
encuentran documentados todas las requisiciones realizados a los vehiculos automotores de
propiedad y arrendados asignados a la Secretaria de Educacion, organizados por nimero de placa
vigente.

CFDI: Documento proporcionado en un archivo electrénico con formato XML y su representacion
en PDF, que cumple con los requisitos legales y reglamentariamente exigibles por el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) y que garantiza, entre otras cosas, la autenticidad de su origen y la
integridad de su contenido.

COMVE F-PR-ASV-01: Formato de Control de Mantenimiento Vehicular, en el cual se consignan
todos los datos de los vehiculos que se reciben para ingresar a algtn taller con motivo de servicio
automotriz preventivo y/o correctivo.

Finiquito F-PR-CDS-02: Formato que comprueba que el usuario recibié de conformidad un
servicio.

FUR F-PR-ADI-01: Formato Unico de Requisicién de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios.

Mantenimiento Correctivo: Verificaciones que solicita el usuario porque el vehiculo presenta

desperfectos, fallas o averias y requiere reparacion.
OMV: Oficina de Mantenimiento Vehicular. %
Parque vehicular: Unidades vehiculares registradas y/o adscritas a la Secretaria de Educacion.
Reporte fotografico: Informe que genera el proveedor del servicio realizado con imagenes de antes,

durante y después de realizar el servicio solicitado.

Rol: Seguimiento de manera aleatoria en base a los cumplimientos de los trabajos realizados.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

SIGGY: Sistema Integral de Gestién Gubernamental de Yucatan.

SIRMYS: Sistema Integral de Recursos Materiales y Servicios.

U.M.A.: Unidad de Medida y Actualizacion.

Unidad: Vehiculo.

Usuario: Resguardante o persona autorizada que tiene a su cargo un vehicuio oficial.

Verificacion CFDI: Revisién en el Portal del SAT de la veracidad del cédigo QR de la factura.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VH: Abreviatura de vehiculo, que se usa en el SIRMYS, para otorgarle folio al FUR en ese sistema,
cuando el drea solicitante solicita mantenimiento preventivo o correctivo de una unidad.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (A)
1. Recibe de la secretaria de la Subjefatura de Asistencia y Previsién el original del FUR F-PR-
ADI-01. Verifica los datos del vehiculo, del cual se solicita mantenimiento correctivo:

Modelo

Nuamero de placa

Ndmero de inventario

Tipo de posesiodn, si es arrendado o propiedad de la Secretaria.
Requerimientos

Firma del solicitante

2. Entrega el FUR F-PR-ADI-01 original y bitdcora de mantenimiento de la unidad, al
Responsable del Area de Mantenimiento Vehicular.
Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular
3. Recibe FUR F-PR-ADI-01 original y bitdcora de mantenimiento de la unidad para cerciorarse
cuél fue el Ultimo servicio proporcionado a la misma e Identifica los conceptos solicitados y
escribe en el FUR F-PR-ADI-01 el nombre del taller mecanico correspondiente que otorgara
el servicio con base al rol de talleres de acuerdo al cumplimiento de los servicios anteriores.
4. Gira instruccién al Auxiliar Operativo del Area de Mantenimiento Vehicular para que avise
al usuario via telefénica y se ingrese el vehiculo al taller, para el servicio correctivo solicitado,
entregandole copia fotostatica del FUR F-PR-ADI-01.
Auxiliar Operativo del Area de Mantenimiento Vehicular

5. Avis

a al usuario via telefénica para que ingrese el vehiculo al taller, le recuerda que la unidad

debera tener al menos % de tanque de gasolina. Espera.
6. Recepciona la unidad y elabora el COMVE F-PR-ASV-01 en el cual se consignan todos los
datos del vehiculo al momento de recibirlo:

Especificaciones interiores:
Funcionamiento de aire acondicionado
Limpiadores
Radio, estéreo CD
Bocinas
Encendedor
Espejos retrovisor
Ceniceros
Cinturones
Botones de interiores
Manijas de interiores
Tapetes
Especificaciones exteriores:
> Unidad de luces
> Y de luces

VVYVVVVVVYVYVY

=
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2.

10.

Antena

Espejo lateral

Cristales

Emblema

Llantas (4)

Tapdn de ruedas

Molduras completas

Placa delantera y trasera

cesorios:

Gato

Maneral de gato

Llave de ruedas

Estuche de herramientas

Triangulos de seguridad

Llanta de refaccién

Extinguidor

cesorios mecanicos:

Claxon

Tapdn de aceite

Tapén de radiador

Varilla de aceite

Bateria, marca, fecha

Tapon de gasolina

En el renglén de observaciones se anota el detalle del mantenimiento requerido en el FUR
F-PR-ADI-01. En el caso que tenga al menos de % de tanque de gasolina, de no ser asi
notifica al contacto del area solicitante via telefénica que la unidad no podra ser recibida.
Espera regreso de la unidad

Recaba firma de quien entrega la unidad en el COMVE F-PR-ASV-01, realiza copia
fotostatica para el taller mecanico e informa al Responsable del Area de Mantenimiento
Vehicular que se trasladara al taller mecanico asignado, para la entrega del Vehiculo.
Entrega la unidad en el taller mecanico con copia fotostatica del FUR F-PR-ADI-01,
anexando el COMVE F-PR-ASV-01, en original y copia fotostatica para realizar el
presupuesto correspondiente.

Recaba firma y sello de recibido del responsable del taller en el original del COMVE F-PR-
ASV-01, conservando el formato original, y entrega copia fotostatica al taller.

Informa al Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular que la unidad ha sido recibida
en el taller y entrega el original firmado y sellado del COMVE F-PR-ASV-01.

YVVVVYVYYVYY
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VVYVVVYY

Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

11.

Solicita, via telefénica y/o correo electrénico, el diagnéstico y presupuesto al taller
asignado, lo recibe y entrega al Subjefe de Asistencia y Prevision.

Subjefe de Asistencia y Previsién

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e No: Continta en la actividad 13.

13. Solicita realizar al Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular un comparativo escrito
con las cotizaciones que solicite a 2 talleres adicionales para determinar costo-beneficio.
Espera respuesta.

Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular
14. Recibe via correo electrénico e imprime las cotizaciones solicitadas, elabora cuadro
comparativo y presenta al Subjefe de Asistencia y Prevision.
Subjefe de Asistencia y Prevision
15. Consulta con el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios la autorizacion.
16. ;Se autoriza la reparacion?
e Si: Contintia en la actividad 18.
e No: Continda en la actividad 17.

17. Notifica al usuario que no se atendera su requerimiento por el monto elevado, en funcién
del costo-beneficio, de la reparacion; de igual manera se notifica via correo electronico al
responsable del taller y se procede a recoger el vehiculo para devolver al usuario, para que
el drea solicitante haga los tramites correspondientes en caso de considerar solicitar la baja
de la unidad. Fin del procedimiento.

18. Determina de manera conjunta con el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios, el taller al cual se asignara el trabajo, con base en el costo mas conveniente.

19. Autoriza mediante firma autdgrafa la cotizacion y entrega al Responsable de Area de
Mantenimiento Vehicular para continuar.

Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular

20. Recibe y notifica al taller mecanico via telefénica y/o correo electrénico que proceda a la
reparacion y/o mantenimiento.

21. Turna el FUR F-PR-ADI-01 original, el COMVE F-PR-ASV-01 y el presupuesto autorizado
al Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (A).

Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (A)

22. Recibe documentos del Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular y captura en la
base de datos de Excel denominada “Informe de Mantenimiento Vehicular Atendidos
20XX" los siguientes datos del vehiculo:

— Direccidén de nivel solicitante

— Area solicitante,

— Datos de la unidad: marca, tipo, modelo, nimero de inventario y placa,
— Nuamero de folio del presupuesto,

— Fecha del presupuesto,

— Importe con IVA,

— Detalle del servicio,

— Fecha de ingreso de la unidad,

— Proveedor.

23. Entrega al Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (B) el FUR F-PR-
ADI-01, el COMVE F-PR-ASV-01 y presupuesto autorizado, todos en original.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 6 de 10

Y
X



SECRETARIA DE EDUCACION a, "J
<‘ ’> CYEH.,C:ATQIY Direccion de Administracién y Finanzas & )
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DAF-RMS-05 RO3 30/06/2020 | 19/12/2025

Procedimiento para Realizar Mantenimiento Correctivo de Vehiculos

Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (B)
24.En funcion del érea solicitante y la fuente de financiamiento, ;Se genera asignacion de
trabajo en SIRMYS?
e Si: Continta en la actividad 31.
e No: Continda en la actividad 25
25. Captura en Sistema SIGGY el FUR F-PR-ADI-01, genera la requisicion y solicita se
comprometa el presupuesto.
26. Genera la orden de compra, imprime y escanea.
27. Envia la orden de compra al proveedor, via correo electrénico, le solicita el CFDI del servicio
realizado en PDF y XML, el Finiquito F-PR-CDS-02 y el reporte fotografico. Espera.
28. Recibe via correo electrénico el CFDI en PDF y XML del servicio realizado, el Finiquito F-
PR-CDS-02 y reporte fotografico e imprime.
29. Crea cuenta por pagar en el SIGGY.
30. Integra CFDI, en PDF y XML, verificaciéon de CFDI, orden de compra, formato Entrega
Recepcién F-PR-RMC-01, reporte fotografico. Contintia en la actividad 36.
31. Elabora en el Sistema SIRMYS la Asignacién de Trabajo, imprime y escanea.
32. Envia la Asignacién de Trabajo al proveedor, via correo electrénico, y le solicita el CFDI del
servicio realizado, en PDF y XML. Espera.
33. Recibe via correo electrénico el CFDI en PDF y XML del servicio realizado e imprime.
34. Elabora el Finiquito F-PR-CDS-02 registrando los siguientes datos de la unidad:
— Numero de placa
- Modelo
— Folio de la Asignacion de Trabajo
— Folio SIRMYS de VH de F-PR-ADI-01 FUR
— Descripcién del servicio de mantenimiento realizado
35. Integra el FUR F-PR-ADI-01 con folio VH, presupuesto autorizado, Asignacién de Trabajo,
CFDI y el Finiquito F-PR-CDS-02, recaba firmas autégrafas del Subjefe de Asistencia y
Prevision, Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios y Director de
Administracion y Finanzas.
36. Informa al Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular que ha finalizado la
integraciéon documental del servicio de mantenimiento.
Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular
37.Se comunica con el responsable del taller para confirmar que la unidad ha recibido los
servicios requeridos y se encuentra lista e instruye al Auxiliar Operativo del Area de
Mantenimiento Vehlcular para que acuda al taller mecénico a recoger la unidad.
Auxiliar Operativo del Area de Mantenimiento Vehicular
38. Informa al Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular que la unidad ya se encuentra
en el patio de maniobras de la OMV.
Responsable de Area de Mantenimiento Vehicular
39. Notifica al usuario para acudir a la OMV a recibir la unidad. Espera.
40. Entrega la unidad al usuario, quien verifica que la unidad se encuentre en las mismas
condiciones en las que fue recibida en la OMV, en caso contrario se verifica con el taller
para que envie de vuelta los enseres faltantes. Se explican los trabajos realizados.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
F-PL-EDN-05 ROO Pagina 7 de 10



.
SECRETARIA DE EDUCACION m@;

(‘;» X}‘IFEATQE Direccion de Administracién y Finanzas %"‘/
Cadigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DAF-RMS-05 RO3 30/06/2020 ; 19/12/2025

41.

Solicita acuda con el auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (B).

Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (B)

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

¢El servicio se documenté en SIRMYS?
e Si: Continta en la actividad 45.
e No: Continua en la actividad 43.
Recaba firma del usuario en el formato Entrega Recepcién F-PR-RMC-01, Finiquito F-PR-
CDS-02 y en el COMVE F-PR-ASV-01. Mantenimiento Correctivo de Vehiculos realizado.
Concentra la documentacion debidamente firmada en original y realiza una fotocopia de:
- CFDI
- XML
— Verificacion del CFDI
— Orden de Compra
— Entrega Recepcién F-PR-RMC-01
— Reporte fotografico
— Requisicion
— Finiquito F-PR-CDS-02
Continta en la actividad 47.
Recaba firma del usuario de recibido de conformidad en el COMVE F-PR-ASV-01 vy en el
Finiquito F-PR-CDS-02, en original y copia, entregando copia al usuario. Mantenimiento
Correctivo de Vehiculos realizado.
Concentra la documentaciéon necesaria debidamente firmada en original, y realiza una
fotocopia de:
— Asignacién de Trabajo
— Presupuesto Autorizado
- CFDI
— F-PR-ADI-01 FUR con folio SIRMYS de VH
- F-PR-ASV-01 COMVE
— F-PR-CDS-02 Finiquito
Entrega original de la documentacién al Auxiliar Administrativo de la Subjefatura de
Fiscalizacién del Departamento de Recursos Financieros, para el tramite de pago
correspondiente.
Entrega copia fotostatica de toda la documentacién al Auxiliar Administrativo del Area de

Mantenimiento Vehicular (A)

Auxiliar Administrativo del Area de Mantenimiento Vehicular (A).

49.

Recibe la documentacidn de los servicios realizados y captura en la base de datos de Excel
denominada “Informe de Mantenimiento Vehicular Atendidos 20XX” los siguientes datos
del CFDI y Finiquito F-PR-CDS-02

— Folio del CFDI,

— Fecha del CFDI,

—  Folio SIRMYS de Asignacion de trabajo o folio SIGGY de Orden de Compra,

— Fecha de elaboracién de FUR F-PR-ADI-01 con folio VH.

D
RN
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50. Realiza escaneo para la bitacora digital en formato PDF de la documentacion en el siguiente
orden:
- CFDI,
— Asignacion de trabajo (SIRMYS) u Orden de Compra (SIGGY),
— Presupuesto (con anexos en su caso),
— F-PR-ASV-01 COMVE,
— F-PR-CDS-02 Finiquito,
— F-PR-ADI-01 FUR,
— Requisiciéon (SIGGY),
— Reporte Fotografico (SIGGY),
— F-PR-RMC-01 Entrega Recepcion (SIGGY).

51. Integra y archiva fisicamente en las carpetas aperturadas como bitadcoras de mantenimiento
organizadas por nimero de placa vigente, serie 7C.13 del SIA, la documentacién completa
que avala el servicio realizado a la unidad, para resguardar los expedientes de atencion
preventiva y correctiva del parque vehicular que incluyen la siguiente documentacion:

—~ Expedientes de mantenimiento de los servicios o reparaciones que se han realizado,
— Copia de la factura (en caso de vehiculos de propiedad),
— Copia de tarjeta de circulacion,
— Original de las Cartas responsivas que correspondan,
— Copia del resguardo,
— Copia de la pdliza de seguro vigente.
Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unlda.d de Periodicidad | Meta
medida
A=(B/C) 100
Requisiciones | A=Porcentaje
autorizadas B=Total de Requisiciones Autorizadas con | Porcentaje Mensual 100%
asignadas Asignacién de Trabajo u Orden de Compra
C= Total de Requisiciones recibidas
VII. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D'S‘;i‘l’glcm"
Diagrama de Flujo
del  Procedimiento
. para Realizar - 5 6 .
No aplica MERBariTickte oMV 1 Ano Afos | Afos Eliminar
Correctivo de
Vehiculos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D'sﬁi‘:]jlcw"
Control de 4 6
F-PR-ASV-01 | Mantenimiento oMV 2 Anos Afos | Afos Eliminar
Vehicular (COMVE)
F-PR-CDS-02 | Finiquito omv | 2ad0s | & | 8 | Eliminar
Anos | Anfos
F-PR-RMC-01 | Entrega Recepcién oMV 2 Anos fl fs Eliminar
Anos | Anos
Sistema Integral de
No aplica Recursos Materiales oMV a,\:i?:a a’\:i?:a a’\:ic::a No aplica
y Servicios (SIRMYS) P P P
Sistema Integral de
. Gestion No No No .
o Fplic Gubernamental de i aplica | aplica | aplica Neapiica
Yucatan (SIGGY)

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

VIIl.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numfarg o Actividad
revision

05/12/2020 00 Genfarauon del procedimiento para Atender las Solicitudes de
Vehiculos.

28/02/2023 01 Actuallz.aaon del’Procedlmlento para Realizar Mantenimiento
Correctivo de Vehiculos.
Modificacion del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacion del apartado IX. FIRMA DE
AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica

27/03/2025 e para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01
ROO.
Actualizacion de los apartados IV y V del Procedimiento para K

12/12/2025 0o Realizar Mantenimiento Correctivo de Vehiculos

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

G0

C.P. Diara Gablie ne Lizama Martin
Directora de Administracion y Finanzas

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
F-PL-EDN-05 ROO Pagina 10 de 10
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Mantenimiento Correctivo de Vehiculos

Formato Unico de Requisicién de
Bienes, Arrendamientos y/o
Servidos

1. Recbe original de formato F-PR-ADI-01
FUR. Verifica datos del vehicubo del cual se
solicita elmartenimiento correctivo.

Auxliar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehiaular (A)

2, Entrega F-PR-ADI-O1 FUR original v|
bitdcora de mantenimiento de launid ad.

Auxilar Administrativo del Area de
MantenimientoVehiaular (A)

3. Se cerciora cual fue el dtmo servicio
proporcionado a la unidad y escrbe en el F-
PR-ADI-01 el nombre del taler mecénico que
otorgard el servicio enbase al rol.

de Areade M,
Vehicular

|

4. Instruye al Auxiliar Operativo Mantto.
Vehicular para avisar al usuario y se
ingrese el vehiculo al taller.

3

10. Informa que la unidad ha sido
recibida en el taller y entrega el original
firmado y sellado del F-PR-ASV-01
COMVE.

Auxillar Operativo Mantto. Vehicular

)

11. Solicita diagnéstico y presupuesto al
taller, lo recibe y entrega al Subjefe de
Asistencia y Prevision.

Responsable de Areade Mantenimiento
Vehicular

12. ;B costo del servido es
inferior a 350 UMAs?

No

13. Solicita al Responsable de Area de
Mantenimiento  Vehicular  realizar  un
comparativo con cotizadones de 2 talleres
adidonales para deteminar costo-beneficio.

le de Areade
Vehicular

}

5. Avsa al usuario y le reauerda que el
vehiculo debe tener al menos % de
tanque de gasolina.

Auxillar Operativo Mantto. Vehicular

6. Recepciona la unidad y elabora F-PR-
ASV-01 COMVE, consignando todos los
datos del vehiculo. Llena espacio de
observacionesy verifica nivel de gasolina.

Auxillar Operativo Mantto. Vehicular

}

7. Recaba firma en F-PR-ASV-01
COMVE, fotocopia para el tdler
mecanico e informa que se trasladara
para la entrega del vehiaulo.

Subjefede Asstenciay Previsién

14. Recibe e imprime las cotizaciones
solidtadas, elsbora cuadro comparativo y
presenta al Subjefede Asistencia y Prevision.

R Big aa Arerd
Vehicular

I

15. Consulta con el Jefe del
Departamento de Reaursos Materiales y
Servidos la autorizacion.

Subjefe de Asistenciay Prevision

3

21. Turna F-PR-ADI-01 FUR origial, F-PR-
ASV-01 COMVE y presupuestoautorizado.

de Area d
Vehicular

!

22. Recibe documentos y captura en a
base de datos de excel los datos del
vehiculo.

Auxiiar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (A)

!

23. Entrega formatos F-PR-ADI-01 FUR,
F-PR-ASV-01 COMVE vy pr
autorizado, todos en original.

Auxiliar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (A)

24. ;Se genera asignacion de
trabajo en SIRMYS?

No

v

25. Captura en SIGGY el F-PR-ADI-01|
FUR, genera la requisicién y solicita se
comprometa el presupuesto.

Awiliar Adminigtrativo del Area de
Martenimiento Vehicular (B)

:

26. Genera orden de compra, imprime y|
escanea.

Awiliar Adminigtrativodel Area de
Mantenimiento Vehicular (8)

)

17. Se notifica al usuario que no se atendera
su requerimiento por el monto elevado,
Nob notifica al responsable del faller y se
procede a recoger el vehiculo.

16. ;Se autoriza reparacion?

Subjefede Asistenciay Prevision

27. Envia orden de compra al proveedor, le
solicitael CFDI en PDF y XML, el F-PR-CDS-
02 Finiquito y el reporte fotografico.

Auxiliar Administrativo def Area de
Mantenim iento Vehicular (B)

Si

18. Determina de manera conjunta conel
Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios el taller con base al
costo.

Subjefede Asktenciay Previsién

Auxiliar Op: Mantto. \ r

8. Entrega la unidad al taller mecanico,
entrega F-PR-ADI-01 FUR en copia y F-
PR-ASV-01 COMVE, en original y copia,
para realizar el presupuesto.

Auxillar Operativo Mantto. Vehicular

)

9. Recaba firma y sello de recibido del
responsable del taller en @ origina del F-PR-
ASV-01 COMVE, conserva el original y|
entrega copia fotostética al taler.

Auxillar Operativo Mantto. Vehlcular

A <_@

19. Autoriza mediante firma autégrafa el
presupuesto y entrega al Responsable de|
Area de Mantenimiento Vehicular.

Subjefe de Asistenciay Previsién

I

20. Recibe y noftifica al taller mecénico
que proceda a b reparacion y/o!
mantenimiento.
de Area d
Vehicular

28. Recibe CFDI en PDF y XML, F-PR-
CDS-02 Finiquito y reporte fotografico e
imprime.
Auxiliar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (8)

)

29. Crea cuenta por pagar en el SIGGY.

Auxiliar Administrabyo del Area de
Mantenimiento Vehicular (B)

.

30. Integra CFDI, en PDF y XML, verificacién
de CFDI, orden de compra, F-PR-RMC-01
Entrega Recepcién y reporte fotografico.

Auxillar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (B)

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
Pagina 1 de 2
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31. Elbora en el SIRMYS la Asignacion
de Trabajo, imprime y escanea.

39. Notifica al usuario que acuda a la
OMYV a recibir b unidad.

Auxiliar Administrativo del Area de
Manten im lento Vehicular (B)

Responsable de Areade Mantenimiento
Vehicular

32. Envia Asignacién de Trabajo al
proveedor, le solicta CFDI, en PDF y
XML

Auxiiar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (B)

40. Entrega la unidad al usuario, se
explican los trabajos realizados y se le
solicita que verifique el vehiaulo.

Responsable de Area de Mantenimiento
Vehicular

33. Recibe CFDI en PDF y XML del
servido realizado e imprime.

Auxiliar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (B)

41. Solicta acuda con el Auwiliar
Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (B).

Responsable de Area de Mantenimiento
Vehicular

A 4

34. Elabora F-PR-CDS-02 Finiquito.

Auxiliar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (B)

A 4

42. ;El servicio se documentd en
SIRMYS?

Si

35. Integra F-PR-ADI-01 FUR con folio VH,
presupuesto autorizado, Asignacién de
Trabajo, CFDI y F-PR-CDS-02 Finiquito,
recaba fimmas auté grafas.

45. Recaba firma y entrega copia al
usuario del F-PR-ASV-01 COMVE y F-
PR-CDS-02 Finiquito, en original y copi.

Auxiiar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (B)

Auxilar Administrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (B)

O

36. Informa  que ha finalizado la
integradon documental del servicio de
mantenimiento.

Auxliar Admhnistrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (B)

A 4

Mantenimiento Correctivode
Vehiculos realizado

37. Se comunia al taller para confirmar
que la unidad est3 lista e instruye para
que serecoja la unidad.

46. Concentra documentacion
firmada en original y realia
una fotocopi.

Responsable de Area de Mantenimiento
Vehicular

Auxiliar Administrativo del Area
de Mantenimiento Vehicular (B)

A

4

A 4

38. Informa al Responsable de Area de
Man tenimiento Vehicular que launidad ya se
encuentra en el patio de maniobras de la
OMV.

Auwxiliar Operativo Mantto. Vehicular

47. Entrega original de h
documentacién al Aux. Adtvo. de
laSubjefaturade Fiscalizacion del
Depto. de Recursos Financieros.
Auxiliar Adminstrativo del Areade
Mantenimiento Vehlcular (B)

(NS

48. Entrega copia de toda la
documentacion.

Auxillar Administrativo del Area
de Mantenimiento Vehicular (B)

A 4
49. Redbe la documentacion de
los servicios realzados y
ceptura en la base de datos de
excel.
Awlliar Adminigtrativo del Area de
Mantenimiento Vehicular (A)

4

50. Realiza escaneo de la
documentacién para la bitdcora
digital en formato PDF.

Awiliar Adminigtrativo del Area de
Martenimiento Vehicular (A)

A 4

51. Integra y archiva, serie 7C.13
la documentacion completa que
avala el serwvido realizado a la
unida; |
Auxiliar Administrativo del Area

de Mantenimiento Vehicular (A)

NoP|

43. Recaba firma del usuario en F-PR-RMC-
01 Entrega Recepcién, formato F-PR-CDS-

02 Finiquito y en el F-PR-ASV-01 COMVE.

Auxiliar Administrativo del Area de
Manten im iento Vehicular (B)

Mantenimiento Correctivode

Vehiculos realizado

A
44. Concentra documentacién
firmada en original y realia
una fotocopi.

Auxiliar Administrativo del Area
de Mantenimiento Vehicular (B)

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Control de Mantenimiento Vehicular
SOL. ¥H
NOMBRE DE USUARIC: CELULAR:
DIRECCION SOLICITANTE:
AREA O NIVEL: TEL/MNo. DE EXT.:
MARCA: TIFO: MODELDH PLACAS :
NOMBRE DEL TALLER: K. RECORRIDO: FECHA DE INGRESO:
Sl MNO . 81 WO
LHIDAD DE LUCES JNSTRUMENT 22 TABLERD
e DELUCES FLMCIONA ATRE ACOMDIDONMAD O
ARTENA LW PADORED | PLUNWT
ETPESC LATERAL RADIC ~ESTEREC- C.D.
CRISTALES BOCINAT
ESGBLE S ENCENCEDOR
LLAMTAS 141 ESREID RETROVIZCR |
TAPCH DERLEDAS 1 41 CEMICERDS
SCLDURAS TOAPLETAS CHATURCINMES |
PLACAT DELANTERATRATERA BOTTNMES DEINTERICRES I

SAATHAT DE PYTERIORED

1
STRY 1 I I s TAPETES
\\ \ Y 4 /,.—-
~y - ACCESORIOS MECANICOS
vas i _—" HENe 51 MDD SI ND
AT CLANDH
iﬂ SUANERAL DE CATD TAFON DEACETE
LLAWED DE SUEDAZ TAPSH DE RADIADOR
umo SEW!CiO igiiijs?; &z WARILLA DS ACEME
FECHA: __ KILOMETRAJE: T e e
TECLRIDAD
PROXIMO SERVICIO: LLANTA DE REFACCION
FECHA: KILOAETRAJE: ENTINCUIDOR TAPTH DE CASOLIMA
CONCHTOS Y CBSERVACIONES RECEI DE ENTERA CORNFORMIDAD LA
LANIDAD COMNTRABAJOS REALIZAD OS5
\
LEUARIO
TEMGO 15 DIAS DE GARAMTIA (,

U MERD DE LICENCIA: TIPO: YIGENCIA:

RECIBE UNIDAD RECIBE LA U SIDAD

USUARIO COORD. DEMANT. VEHICU LAR RESPONSAELE DE TALLER

F-PR-ASV-01 ROO Paginalde1l
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Formato de Finiquito

FECHA: No. FOLIO DE LA SOLICITUD

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

ME PERMITO INFORMAR QUE ELTRABAJO REALIZADO O PRESTACION DE SERVICIO
DE:

SE EFECTUO SATISFACTORIAMENTE Y SIN NINGUNA ANOMALIA

RECIBI DE CONFORMIDAD

NOMBRE, CARGO, FIRMA'Y SELLO

F-PR-CDS-02 RO2 Paginalde1
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Formato de Entrega Recepcion

FECHA :

FOLIO DE REQUISICION:

FOLIO DE ORDEN DE COMPRA:

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

CANTIDAD

UNIDAD CONCEPTO

SE EFECTUO SATISFACTORIAMENTE Y SIN NINGUNA ANOMALIA

RECIBI DE CONFORMIDAD

NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL RESPONSABLE O ENCARGADO

Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento Recursos Materiales y Servicios Generales

F-PR-RMC-01 ROO




