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REVISION FECHA MODIFICACIONES
00 14 de noviembre de 2024. ALTA DE DOCUMENTO.

1.  OBIETIVO
1.1.  Establecer las actividades y responsabilidades mediante este proceso, para la oportuna y adecuada administracion del parque
vehicular del Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan, A.C.

2. ALCANCE
2.1. Este procedimiento es aplicable a todas las areas del Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan, A.C. (CICY) las que para realizar
sus funciones y para el cumplimiento de sus objetivos, utilizan vehiculos oficiales.

3.  GLOSARIO
3.1. Asignatario(a]: Persona servidora publica que usa y se responsabiliza de un vehiculo oficial para cumplimiento de su empleo, cargo
O comision.

3.2. MAAG: Manual Administrativo de Aplicacion General.

3.3. Parque vehicular: La totalidad de los vehiculos oficiales con que cuenta el Centro de Investigacion Cientifica de Yucatan, A.C.

3.4. Responsable de Control Vehicular: Persona Servidora Publica asignada por la persona directora de unidad, para dar seguimiento a
los tramites relacionados al parque vehicular de su area.

4. NORMAS Y LINEAMIENTOS
Generales:
4.1. Laasignacion de vehiculos oficiales se llevara a cabo atendiendo a la disponibilidad, de acuerdo con las necesidades del CICY, A.C.
en observancia de los principios establecidos en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
4.2. El parque vehicular es de uso exclusivamente oficial, en ningun caso estard autorizado el uso particular, personal o familiar y no
podran ser conducidos por los familiares de la Persona Servidora Publica que lo tenga asignado, aun cuando sea en su presencia.
En casos debidamente justificados por la Persona titular del drea, los vehiculos podran utilizarse para el traslado de personas ajenas
a la Dependencia como parte de los programas y/u objetivos institucionales.
4.3. Altérmino de la jornada laboral, durante los fines de semana y dias no habiles, el parque vehicular debe permanecer en el drea de
estacionamiento o lugar de pernocta destinado para tal fin de acuerdo a lo establecido en el MAAG en materia de recursos
materiales.

Las obligaciones de los[as) Responsables de Control Vehicular:
4.4. Tendran las siguientes obligaciones:
a)  Atender los requerimientos del Area de Servicios de Operacién, para cumplimiento del programa de inspeccién [auditoria).
b)  Presentar en las fechas establecidas el vehiculo oficial, para su mantenimiento.
c) Notificar al Area de Servicios de Operacién cualquier desperfecto o falla que presente el vehiculo oficial asignado y solicitar su
reparacion.
d) Vigilar que el vehiculo se mantenga en éptimas condiciones.
e] Poner el vehiculo a disposicién de la Direcciéon General cuando le sea requerido.
f]  Resarcir los dafios imputables a la falta de responsabilidad sobre la vigilancia y control del vehiculo.
g)] Verificar las condiciones de operacién, mantenimiento y de seguridad, asi como constatar que el vehiculo cuente con los
documentos que permitan su circulacion y aquéllos con los que se acredite el seguro.
4.5. Asegurar que las unidades vehiculares cuenten con:
a) Juego de placas de circulacion.
b) Engomado de las placas de circulacion.
c)] Tarjeta de circulacion.
d) Copia de la pdliza de seguro vehicular vigente.
e) Copia del certificado de la verificacion vehicular vigente.
f]  Engomado del holograma de la verificacién vehicular vigente.
g) Bitdcora de servicio.
h)  En su caso, elementos distintivos visibles que permitan identificar su pertenencia al centro.
De encontrar algun faltante deberd reportarlo de manera inmediata a la Persona Asignataria y en su caso, a la Persona Resguardante
correspondiente.

Las obligaciones de las Personas Asignatarias:
4.6. Tendran las siguientes obligaciones:
a) Responsabilizarse del uso del vehiculo oficial.
b)  Contar con licencia para conducir vigente autorizada por la SSP.
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c)  Utilizar el vehiculo garantizando mantener las condiciones fisicas y de uso.

d) Resarcir los dafios imputables a la falta de responsabilidad sobre la vigilancia y control del vehiculo.

e) Realizar la comprobacién de todas las cargas de combustible, dentro de los primeros cinco dias habiles posteriores a la carga.

f]  Utilizar correctamente el NIP y la tarjeta para el suministro de combustible, Unica y exclusivamente para el consumo del vehiculo
oficial asignado, apegandose a las cantidades establecidas.

g) Atender requerimientos relativos al rendimiento del combustible del vehiculo.

h)  Las demas que resulten de otras disposiciones normativas y las que sean inherentes a su caracter de asignatario.

El Area de Servicios de Operacion:

4.7. Esresponsable de elaborar y dar seguimiento al programa anual de asignacion, servicio y mantenimiento del parque vehicular.

4.8. Esresponsable de calcular y determinar el rendimiento vehicular, para informar a los Resguardante correspondientes.

49. Esresponsable de realizar los tramites necesarios para el pago de contribuciones del parque vehicular.

4.10. Es responsable de la entrega de los vehiculos asignados a los Responsables de Control Vehicular. Para tal efecto, debe crear
un expediente por vehiculo, el cual debera contener como minimo la siguiente documentacion, que se conservara durante la vida
til del mismo:

. Documentacion en copia: Factura, pagos de contribuciones, emplacamiento, constancia de verificacion vehicular, pdliza
de seguro vigente y tarjeta de circulacion.
L] Bitdcora de servicio preventivo y correctivo con su soporte documental correspondiente.

4.11. Debe solicitar previo a su vencimiento (el ultimo trimestre del ejercicio fiscal), la renovacién de pdlizas de seguros del parque

vehicular al drea de patrimonio.

5.  FORMATOS/INFORMES
ALMACENAMIENTO

Caédigo Nombre del Registro Encargado Medio de LlerEm e Pe"°d°. fje
Soporte [Area' Servidor Retencién
(Impreso/Digital) Direccién)
) L Encargado del Area de )
Foaos T e venuar, | Servcosde mpreso. e raite
parq ’ Operacion. ’
Bitacora de registro de Expediente de
F-DA-07 entrada y salida del parque Vigilancia. Impreso. archiF\)/o en tramite Segun lo
vehicular. * | establecido en
Expediente de el catalogo de
F-DA-03 Solicitud de dispersion. Asignatario(a). Impreso. archivo en tramite. disposicion
documental
Encargado del Area de . vigente
F-DA-II Programa anual de Servicios de Digital. Expediente de (CADIDO).
asignacion vehicular. 9 archivo en tramite.
Operacion.
Programa de mantenimiento Encargadq qel Area de - Expediente de
S/C. . Servicios de Digital. : -
vehicular. s archivo en tramite.
Operacion.
Formato de solicitud de Encargado del Area de .
F-DA-12 reparacion del par Servicios de Impreso Expediente de
P . parque CIVICIos P ’ archivo en trdmite.
vehicular. Operacion.

6. DESARROLLO
6.1. Realizar el pago de contribuciones del parque vehicular (refrendo, reemplacamiento, etc.).

Responsable Actividad

Inicio de Procedimiento

Encargado del Area de Servicios de 1.  Elabora el programa de contribuciones del parque vehicular.
Operacion. Revisa el inventario de vehiculos, para identificar la vigencia de sus derechos y obligaciones.
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PCO1: En el ultimo trimestre ejercicio fiscal corriente, se requiere realizar la estimacion de gasto,
para el siguiente ejercicio.
2. Da seguimiento al programa.

Da seguimiento a las fechas en que se deben realizar el pago de las contribuciones del parque
vehicular.

PCO02: Es necesario coordinarse con el drea de patrimonio, para asegurar la vigencia del seguro.

3. Realiza tramite de pago.
Tramita pago de contribuciones conforme las disposiciones aplicables.

Auxiliar del Area de Servicios de 4. Actualiza expediente del vehiculo.
Operacion. Concluyendo el trdmite que corresponda, saca copia de los documentos, para actualizar el
expediente del vehiculo y su registro.

Termina procedimiento.

6.2. Elaborar el programa anual de asignacién vehicular y su ejecucion.

Responsable Actividad

Inicio de Procedimiento

Encargado del Area de Servicios de 1.  Elabora programa anual de asignacion vehicular.

Operacion. Durante el Ultimo trimestre del afio en curso, recibe de los Usuarios su programa anual de trabajo
con requerimiento del parque vehicular (oficio de comision).
2. Elabora responsivas.
Llena formato de asignacion del parque vehicular, para atender las asignaciones de los
Responsables de Control Vehicular.
3. Programa entrega del parque vehicular.
Notifica al Responsable de Control Vehicular fecha y lugar para que reciba el parque vehicular
asignado.
4. Realiza entrega del parque vehicular.

Entrega parque vehicular, formato de asignacion y documentacion en la fecha y lugar
correspondiente. De igual manera, realiza inventario fisico de las condiciones de entrega:

a) Tarjeta de carga de combustible.

b) Herramientas y accesorios.

c) Condiciones fisicas y de operacion.

Responsable de Control Vehicular. 5. Recibe parque vehicular.

Recibe parque vehicular y firma el(los) formato(s) de asignacion correspondiente.
Encargado del Area de Servicios de 6. Actualiza expediente.
Operacion. Agrega al expediente de cada vehiculo, su formato de asignacion del parque vehicular.
Responsable de Control Vehicular. 7. Retorna control del parque vehicular.

Concluyendo la asignacién del programa anual de asignacion vehicular, retorna el control del
parque vehicular al Responsable del Area de Servicios de Operacion.

PCO1: El Encargado del Area de Servicios de Operacion, requiere cancelar de manera autégrafa
el formato de asignacion vehicular que corresponda.

Termina el Procedimiento.
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6.3. Realizar supervisién de pernocta.

Responsable Actividad

Inicio de Procedimiento

Encargado del Area de Servicios de 1.  Recibe bitacora de registro de entrada y salida del parque vehicular.
Operacion. Recibe registro diario de entradas y salidas del parque vehicular por parte del personal de
vigilancia.

2. Revisa bitacora.

Compara el registro diario de entradas y salidas del parque vehicular para identificar ausencias
de vehiculos no justificados.

¢Existen ausencias no justificadas?
Si no existen ausencias no justificadas: Fin del procedimiento.

Si existen ausencias no justificadas:
3. Solicita justificacion.

Solicita al Responsable de Control Vehicular justificacion por la que el vehiculo no pernocté en
las instalaciones.

Responsable de Control Vehicular. 4.  Envia justificacion.

Entrega justificacién al Responsable del Area de Servicios de Operacion.
Encargado del Area de Servicios de 5. Revisa justificacion.
Operacion. Revisa justificacién de pernocta.

¢La justificacion es aceptable?

Si la justificacion es aceptable:

6. Actualiza registro.

Actualiza registro de pernocta. Fin del procedimiento.

Si la justificacidon no es aceptable:

7. Davista al OIC.

Integra y envia informe al Responsable del Area al que pertenece el Responsable de Control
Vehicular y da vista al Organo Interno de Control.

Termina el Procedimiento

6.4. Solicitar dispersion de combustible.

Responsable Actividad

Inicio de Procedimiento
Encargado del Area de Servicios de Si es continuidad de abastecimiento [pedido ya autorizado): Continua en actividad 4 del
Operacion. procedimiento.

Si es solicitud inicial:

1.  Informa sobre la adjudicacion de proveedores.
Informa sobre los Proveedores que quedaron adjudicados para la dispersién de combustible en
el ejercicio fiscal. Asi mismo, indica las condiciones o lineamientos correspondientes:

= Estaciones.

= Vales electrénicos.

. Tipo de proyecto
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PCO1: En caso que requieran entregar nuevos vales, realiza los oficios de responsiva para su
entrega.
Asignatario(a). 2. Realiza los tramites inherentes a la solicitud de compra de combustible.

Captura su solicitud de compra de acuerdo al procedimiento “Recepcion de solicitudes de
compra y generacion de pedidos (PA02-PROT)”.

PC02: La captura de solicitudes de compra debe ser de acuerdo a la proyecciéon de consumo en
litros de forma totalizada (a lo largo el proyecto), por ejemplo:

Opcion aj
Partida. Cantidad en litro. Descripcion. Precio unitario Subtotal.
1 20 Combustible Enero $19.83 $396.60
2 10 Combustible Febrero $19.83 $198.30
3 20 Combustible Marzo $19.83 $396.60
Opcidn b)
Partida. Cantidad en litro. Descripcion. Precio unitario Subtotal.
1 20 Combustible proyecto... $19.83 $396.60

PCO03: Es necesario confirmar con el drea de Adquisiciones el Proveedor que corresponde al
Proyecto de acuerdo a la fuente de financiamiento.
Técnico(a) Especialista en Seguimiento = 3. Emite pedido de compra y notifica.

y Control de Compra. Una vez autorizado el pedido de acuerdo al procedimiento “Recepcion de solicitudes de compra
y generacién de pedidos (PA02-PROT)”. Notifica al Asignatario(a) y Encargado del Area de
Servicios de Operacion.

Asignatario(a). Si es continuidad de abastecimiento:

4. Solicita dispersion de combustible.

Descarga de la intranet el formato de solicitud de dispersion, lo llena y lo entrega al area de
Servicios de Operacion.

PCO04: La solicitud debe entregarse con al menos 48 horas de anticipacion.

PCO05: Es necesario revisar el saldo disponible en los vales electrénicos para calcular los litros a
solicitar.

Nota: Si es continuidad de abastecimiento (pedido ya autorizado), registra en el formato inicial la
nueva cantidad a requerir hasta agotar la partida. Para afectar una nueva partida se entrega un
nuevo formato.

Auxiliar del Area de Servicios de 5. Recibe solicitud de dispersién de combustible.

Operacion. Recibe la solicitud y corrobora que el Asignatario(a) cuente con la asignacion correspondiente.

PCO06: En caso que exista una dispersion efectuada vigente o sin comprobar, notifica al Usuario
Requirente y retorna.
6. Realiza dispersion de combustible y notifica a Asignatario(a).

Con su usuario y contrasefia, ingresa al portal del Proveedor para dispersar los litros solicitados
en el monedero correspondiente; posteriormente, notifica al Asignatario(a) y registra en el
formato hasta que el Asignatario(a) compruebe la carga con el ticket.

Asignatario(a). 7. Realiza carga de combustible.

Acude a la estacion de servicio correspondiente y realiza la carga del combustible. Del mismo
modo resguarda el ticket correspondiente.

PCO7: Se requiere que la carga sea por litros, con el fin de optimizar el control de seguimiento
de consumo.
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PCO08: En caso de no consumir todos los litros dispersados, debe notificar al Area de Servicios de
Operacion para el control correspondiente.
8. Realiza comprobacién de carga.

Retornando al Centro, entrega el ticket de consumo al Auxiliar del Area de Servicios de
Operacion. referenciando lo siguiente:

= Numero de pedidos.
= Numero de partida(s).

PCO09: El plazo de entrega de los tickets, no debe superar los dos dias habiles posteriores a la
carga. Ya que, en caso de no comprobarla no se le suministrar una nueva solicitud.
Auxiliar del Area de Servicios de 9. Recibe factura.
Operacion. Recibe del Proveedor la factura de los litros abastecidos (globall, con lo anterior realiza la
conciliacion de las solicitudes vy tickets de pedidos a los que hace referencia el consumo.
10. Integra soporte documental.
Integra soporte documental y turna al drea de Adquisiciones para el pago correspondiente:
Ll Factura firmada por el encargado de servicios de operacion.
= Tickets en referencia al consumo.

Termina el Procedimiento
6.5. Elaborar el programa de mantenimiento vehicular y su ejecucion.

Responsable Actividad

Inicio de Procedimiento

Responsable de Control Vehicular. 1.  Realiza levantamiento del parque vehicular para identificar requerimientos.
Con apoyo de los(as) Asignatarios(as) de cada unidad, conjunta los requerimientos de atencién
en el parque vehicular.
2. Elabora informe.
Elabora informe sobre los vehiculos que requieren mantenimiento y envia al Encargado del Area
de Servicios de Operacion.

Encargado del Area de Servicios de 3. Elabora programa de mantenimiento.

Operacion. Elabora y presenta programa de mantenimiento vehicular al Director Administrativo para su
autorizacién o en su caso, realiza las modificaciones necesarias para su aprobacion.
4. Elabora bases técnicas.
Elabora bases técnicas para iniciar proceso de contratacion.

5. Solicita servicio.

Una vez concretada la adjudicacion, notifica al Proveedor sobre servicios de mantenimiento a
realizar.

6. Asegura la disponibilidad del vehiculo.

En coordinacion del Responsable de Control Vehicular aseguran la disponibilidad del vehiculo
para su entrega.

PCOI: Antes de realizar la entrega al Proveedor es necesario verificar el inventario del vehiculo.

7. Revisan la ejecucion del servicio.

Una vez efectuado el servicio y el vehiculo haya retornado, de manera conjunta con el
Responsable de Control Vehicular revisan que se haya realizado lo solicitado de manera correcta.

¢Cumple con base a lo estipulado en el contrato?

Aucxiliar de control vehicular. Si no cumple con lo estipulado en el contrato:
8. Notifica al area de adquisiciones.
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Notifica al drea de adquisiciones para que se conduzca conforme lo establece el MAAG-AASSP.
Fin del procedimiento.

Si cumple con lo estipulado en el contrato:
9. Tramita pago.

Solicita factura al Proveedor, una vez obtenida; saca copia para su expediente y turna original al
departamento de adquisiciones para tramitar el pago.

PC02: Es necesario registrar la fecha del servicio en la bitdcora del vehiculo correspondiente.

Nota: En el mes de diciembre del afio en curso, se requiere solicitar a los Responsables de Control
Vehicular la solicitudes de mantenimiento para el ejercicio del afio siguiente.

Termina el Procedimiento

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
7.1.  Manual de aplicacién general en materia de recursos materiales.
7.2. Constitucion politica de los estados unidos mexicanos.

8.  INDICADORES DE GESTION

PERIODICIDAD

INDICADOR DESCRIPCION FORMULA UNIDAD DE MEDICION

RESPONSABLE

Es la relacion que
existe entre la
distancia
Rendimiento recorrida por un
vehicular. vehiculo y la
cantidad de
combustible
consumido.

Encargado del
Km/I Mensual. Area de Servicios
de Operacion.

Kmrecorridos
Rv=—"—-——
L consumidos

9. ANEXOS
9.1. Diagrama 6.1. Realizar el pago de contribuciones del parque vehicular.
9.2. Diagrama 6.2. Elaborar el programa anual de asignacién vehicular y su ejecucion.
9.3. Diagrama 6.3. Realizar supervisién de pernocta.
9.4. Diagrama 6.4. Solicitar dispersion de combustible.
9.5. Diagrama 6.5. Elaborar el programa de mantenimiento vehicular y su ejecucion.
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Diagrama 6.1. Realizar el pago de contribuciones del parque vehicular.

ASIGNACION, USO Y CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR.

6.1. Realizar el pago de contribuciones del parque vehicular.

ENCARGADO DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

1. Elabora el programa de
contribuciones del parque
vehicular.

h 4
ENCARGADO DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

2. Da seguimiento al
programa.

h 4
ENCARGADO DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

3. Realiza tramite de pago.

h 4
AUXILIAR DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

4. Actualiza expediente del
vehiculo.

PCOLI: En el Ultimo trimestre ejercicio fiscal corriente, se requiere realizar la estimacion de gasto, para el siguiente gjercicio.
PCO02: Es necesario coordinarse con el area de patrimonio, para asegurar la vigencia del seguro.

ADMINISTRAR EL PARQUE VEHICULAR.
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Diagrama 6.2. Elaborar el programa anual de asignacion vehicular y su ejecucion.

ASIGNACION, USO Y CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR.

6.2. Elaborar el programa anual de asignacion vehicular y su ejecucioén.

ENCARGADO DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

1. Elabora programa anual de
asignacion vehicular.

v

ENCARGADO DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

2. Elabora responsivas.

v

ENCARGADO DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

3. Programa entrega del
parque vehicular.

v

ENCARGADO DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

4. Realiza entrega del
parque vehicular.

¥

RESPONSABLE DE
CONTROL VEHICULAR.

5. Recibe parque vehicular.

v

ENCARGADO DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

6. Actualiza expediente.

v

RESPONSABLE DE
CONTROL VEHICULAR.

7. Retorna control del
parque vehicular.

PCOI: El Encargado del Area de Servicios de Operacién, requiere cancelar de manera autégrafa el formato de asignacién vehicular que
corresponda.

ADMINISTRAR EL PARQUE VEHICULAR.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proceso:

ADMINISTRAR EL PARQUE VEHICULAR

Clave

PA08-PRO1

Pagina
PAGINA 11 DE 13

PROCEDIMIENTO:

ASIGNACION, USO Y CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR

Diagrama 6.3. Realizar supervisién de pernocta.

Fecha de Emisién Version 00

NOVIEMBRE/2024

ASIGNACION, USO Y CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR.

6.3. Realizar supervision de pernocta.

ADMINISTRAR EL PARQUE VEHICULAR.

ENCARGADO DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

1. Recibe bitacora de registro
de entraday salida del
parque vehicular.

v

ENCARGADO DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

2. Revisa bitacora.

¢ Existen

ausencias
no

stificadag?

No

v

Fin del procedimiento.

ENCARGADO DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

3. Solicita justificacion.

y

RESPONSABLE DE
CONTROL VEHICULAR.

4. Envia justificacion.

v

ENCARGADO DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

5. Revisa justificacion.

ENCARGADO DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

6. Actualiza registro.

ENCARGADO DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

(Es
aceptable?

7. Da vista al OIC.
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Diagrama 6.4. Solicitar dispersion de combustible.

ASIGNACION, USO Y CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR.

6.4. Solicitar dispersion de combustible.

PCO1: En caso que requieran entregar nuevos vales, realiza los

ENCARGADO DEL AREA DE oficios de responsiva para su entrega.
tCual es 1 . SERVICIOS DE OPERACION. PCO02: La captura de solicitudes de compra debe ser de acuerdo
modalidad Solicitud 1 Informa sobre la a la proyeccién de consumo en litros de forma totalizada (a lo

Inicial largo el proyecto).

PCO3: Es necesario confirmar con el area de Adquisiciones el

? adjudicacion de

roveedores.
P Proveedor que corresponde al Proyecto de acuerdo a la fuente
l de financiamiento.
PCO04: La solicitud debe entregarse con al menos 48 horas de
ASIGNATARIO(A). anticipacion.
2. Realiza los tramites PCO5: Es necesario revisar el saldo disponible en los vales
inherentes a la solicitud d electronicos para calcular los litros a solicitar.
compra. PCO06: En caso que exista una dispersion efectuada vigente o
sin comprobar, notifica al Usuario Requirente y retorna.
l PCO7: Se requiere que la carga sea por litros, con el fin de
optimizar el control de seguimiento de consumo.

TECNICO(A) ESPECIALISTA

EN SEGUIMIENTO ¥ PCO8: En caso de no consumir todos los litros dispersados

debe notificar al Area de Servicios de Operacién para el control

CONTROL DE COMPRA. correspondiente.
3. Emite pedido de compray PCO09: El plazo de entrega de los tickets, no debe superar los
notifica. dos dias habiles posteriores a la carga. Ya que, en caso de no
l comprobarla no se le suministrar una nueva solicitud.

ASIGNATARIO(A).

{mawaaseqe 3p pepinuRuo)

4. Solicita dispersion de
combustible.

|

AUXILIAR DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

5. Recibe solicitud de
dispersion de combustible.

|

AUXILIAR DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.
6. Realiza dispersion de
combustible y notifica a
Asignatario(a).

|

ASIGNATARIO(A).

7. Realiza carga de
combustible.

}

ASIGNATARIO(A).

8. Realiza comprobacion de

carga.
AUXILIAR DEL AREA DE AUXILIAR DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION. SERVICIOS DE OPERACION.

10. Integra soporte

9. Recibe factura.
documental.

ADMINISTRAR EL PARQUE VEHICULAR.
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6.5. Elaborar el programa de mantenimiento vehicular y su ejecucién.
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RESPONSABLE DE
CONTROL VEHICULAR.

1. Realiza levantamiento del
parque vehicular para
identificar requerimientos.

)

RESPONSABLE DE
CONTROL VEHICULAR.

2. Elabora informe.

|

ENCARGADO DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

3. Elabora programa de
mantenimiento.

|

ENCARGADO DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

4. Elabora bases técnicas.

|

ENCARGADO DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

5. Solicita servicio.

|

ENCARGADO DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

6. Asegura la disponibilidad
delvehiculo.

}

ENCARGADO DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

7. Revisa ejecucion del
servicio.

ENCARGADO DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

8. Notifica al area de
adquisiciones.

PCO1: Antes de realizar la entrega al
Proveedor es necesario verificar el inventario

delvehiculo.

PCO02: Es necesario registrar la fecha del
servicio en la bitacora del vehiculo

correspondiente.

ENCARGADO DEL AREA DE
SERVICIOS DE OPERACION.

9. Tramita pago.




