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ASIGNACIÓN, USO Y CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR. 

6.1. Realizar el pago de contribuciones del parque vehicular.
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ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

1. Elabora el programa de 
contribuciones del parque 

vehicular.

ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

2. Da seguimiento al 
programa.

ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

3. Realiza tramite de pago.

AUXILIAR DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

4. Actualiza expediente del 
vehículo. 

PC01

PC02

PC01: En el último trimestre ejercicio fiscal corriente, se requiere realizar la estimación de gasto, para el siguiente ejercicio. 

PC02: Es necesario coordinarse con el área de patrimonio, para asegurar la vigencia del seguro. 



 

 

ASIGNACIÓN, USO Y CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR. 

6.2. Elaborar el programa anual de asignación vehicular y su ejecución. 
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ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

1. Elabora programa anual de 
asignación vehicular.

ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

2. Elabora responsivas. 

ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

3. Programa entrega del 
parque vehicular. 

ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

4. Realiza entrega del 
parque vehicular.

PC01: El Encargado del Área de Servicios de Operación, requiere cancelar de manera autógrafa el formato de asignación vehicular que 

corresponda.

RESPONSABLE DE 
CONTROL VEHICULAR.

5. Recibe parque vehicular. 

ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

6. Actualiza expediente.

RESPONSABLE DE 
CONTROL VEHICULAR.

7. Retorna control del 
parque vehicular. 

PC01



 

 

ASIGNACIÓN, USO Y CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR. 

6.3. Realizar supervisión de pernocta.
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ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

1. Recibe bitácora de registro 
de entrada y salida del 

parque vehicular. 

ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

2. Revisa bitácora. 

ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

3. Solicita justificación.

RESPONSABLE DE 
CONTROL VEHICULAR.

4. Envía justificación.

ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

5. Revisa justificación.

ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

6. Actualiza registro.

ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

7. Da vista al OIC.

¿Existen 
ausencias 

no 
justificadas?

Si

Fin del procedimiento.

No

¿Es 
aceptable?Si No



 

 

ASIGNACIÓN, USO Y CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR. 

6.4. Solicitar dispersión de combustible.
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ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

1. Informa sobre la 
adjudicación de 

proveedores. 

¿Cuál es la 
modalidad

?

Solicitud 
Inicial

ASIGNATARIO(A).

2. Realiza los tramites 
inherentes a la solicitud de 

compra. 

PC01

PC02
PC03

TECNICO(A) ESPECIALISTA 
EN SEGUIMIENTO Y 

CONTROL DE COMPRA. 

3. Emite pedido de compra y 
notifica. 

ASIGNATARIO(A).

4. Solicita dispersión de 
combustible.

PC04
PC05

AUXILIAR DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

5. Recibe solicitud de 
dispersión de combustible. 

PC06

AUXILIAR DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

6. Realiza dispersión de 
combustible y notifica a 

Asignatario(a).

ASIGNATARIO(A).

7. Realiza carga de 
combustible.

PC07
PC08

ASIGNATARIO(A).

8. Realiza comprobación de 
carga.

AUXILIAR DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

9. Recibe factura.

AUXILIAR DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

10. Integra soporte 
documental.

PC09

C
on

tin
uidad

 d
e abaste

cim
ie

nto

PC01: En caso que requieran entregar nuevos vales, realiza los 
oficios de responsiva para su entrega. 
PC02: La captura de solicitudes de compra debe ser de acuerdo 
a la proyección de consumo en litros de forma totalizada (a lo 
largo el proyecto).
PC03: Es necesario confirmar con el área de Adquisiciones el 
Proveedor que corresponde al Proyecto de acuerdo a la fuente 
de financiamiento.  
PC04: La solicitud debe entregarse con al menos 48 horas de 
anticipación. 

PC05: Es necesario revisar el saldo disponible en los vales 
electrónicos para calcular los litros a solicitar. 
PC06: En caso que exista una dispersión efectuada vigente o 
sin comprobar, notifica al Usuario Requirente y retorna.
PC07: Se requiere que la carga sea por litros, con el fin de 
optimizar el control de seguimiento de consumo. 
PC08: En caso de no consumir todos los litros dispersados, 
debe notificar al Área de Servicios de Operación para el control 
correspondiente. 
PC09: El plazo de entrega de los tickets, no debe superar los 
dos días hábiles posteriores a la carga. Ya que, en caso de no 

comprobarla no se le suministrar una nueva solicitud. 



 

 

ASIGNACIÓN, USO Y CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR. 

6.5. Elaborar el programa de mantenimiento vehicular y su ejecución. 
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ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

3. Elabora programa de 
mantenimiento. 

RESPONSABLE DE 
CONTROL VEHICULAR.

1. Realiza levantamiento del 
parque vehicular para 

identificar requerimientos.

RESPONSABLE DE 
CONTROL VEHICULAR.

2. Elabora informe.

ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

4. Elabora bases técnicas. 

ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

5. Solicita servicio. 

ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

6. Asegura la disponibilidad 
del vehículo. 

ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

7. Revisa ejecución del 
servicio. 

¿Cumple?

ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

8. Notifica al área de 
adquisiciones. 

ENCARGADO DEL ÁREA DE 
SERVICIOS DE OPERACIÓN.

9. Tramita pago.

PC01

PC02

PC01: Antes de realizar la entrega al 
Proveedor es necesario verificar el inventario 
del vehículo. 
PC02: Es necesario registrar la fecha del 
servicio en la bitácora del vehículo 

correspondiente. 


