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1. Objetivo

Proporcionar y coordinar oportuna y eficientemente, los servicios que requieran las areas técnicas y administrativas
del H. Congreso en materia de transporte, conservando en buenas condiciones cada uno de los vehiculos de la
Institucion, asi como un servicio comodo y seguro en las unidades vehiculares adquiridas.

2. Alcance
Inicia cuando el usuario del vehiculo detecta la falta de Mantenimiento y termina cuando se le entrega el vehiculo

en buenas condiciones

3. Responsabilidades

Puesto Responsabilidades Generales
3.1 Encargado de 3.1.1 Registrar en la bitacora
Mantenimiento 3.1.2 Avisar cuando les corresponde el Mantenimiento a cada vehiculo

3.1.3 Controlar de los resguardos de cada vehiculo

3.2 Coordinacion de 3.2.1 Verificar la bitacora
Servicios internos 3.2.2 Autorizar el Mantenimiento del vehiculo

4. Politicas

4.1 No se envia ningun vehiculo si antes no fue verificado en bitacora

4.2 No se envia a Mantenimiento ningtn vehiculo si no es autorizado por CSI o Servicios Generales

4.3 Los vehiculos deberan de ser presentados a servicio mayor al tener 10,000 km corridos, y servicio menor al
tener 5,000 km corridos

4.4 Realizar programacién semestral de los vehiculos

4.5 Turnar requisicion un dia habil después de su recepcion

4.7 Al término del mantenimiento vehicular solicitar reporte al proveedor

5. Definiciones.

B Términos mencionados en este Documento l
Término Definicién ]
5.1 CSl Coordinacion de Servicios Internos
5.2 5G Servicios Generales ‘
6. Desarrollo
No | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 |Interesado Presentar oficio por escrito al Oficial Mayor. Oficio
2 | Oficial Mayor Recibe oficio y Autoriza. Oficio
3 | Coordinacion de [ Recibe oficio asignandole el folio de entrada que le Control de folio
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servicios internos | corresponda y se verifica la Bitacora Bitacora
CSI-7.1-01-00-02
4 | Coordinacion de | Turna por medio de oficio al area de Mantenimiento para su .
e s Oficio
servicios internos | tramite.
5 |Coordinacion de|Turna una requisicién u orden de compra al departamento Requisicion
servicios internos | de adquisiciones para su evaluacién y cotizaciones CFI-8.4-01-00-01
6 | Mantenimiento Recibe y tramita requisicion u orden de compra de servicios Requisicion
y/o Mantenimiento CFI-8.4-01-00-01
7 | Adquisiciones Elabora invitacion para cotizar precios Invitacion
8 | Proveedor Recibe invitacion, elabora y entrega cotizacion Cotizacion
9 | Adquisici Recibe cotizaciones original, revisando que cumpla con los Cotizacion
quisiciones e =2 MR
requisitos especificados en la invitacion
e Elabora orden de servicio y designa proveedor Orden de reparacion
10 | Adquisiciones CSI-7.1-01-00-01
. Traslada vehiculd a proveedor designado Requisicion
11 | Mantenimiento CFI-8.4-01-00-01
Recibe vehiculd a entera satisfaccion , Integra y entrega Requisicion
12 |Mantenimiento [ documentacion a sub coordinacion de adquisiciones para su CFI-8.4-01-00-01
revision y tramite de pago
13 [Adquisiciones Solicita factura al proveedor de servicios Factura
14 | Proveedor Realiza el servicio y entrega factura original Factura
- Recibe factura (copia) del proveedor y recibe de Factura
45 [aeniiNenis conformidad de servicio
- Integra y entrega la documentacion para el tramite de pago Requisicion
16 | Mantenimiento al departamento de finanzas CFI-8.4-01-00-01
- Entrega el vehiculo al interesado Resguardo
17 | Mantenimiento CSI-7.1-01-00-03
Recibe vehiculo y firma la orden de servicio de satisfaccion Resguardo
18 | Interesado CSI-7 1.01-00-03
% de cumplimiento en la atencidn a las solicitudes de
19 | CSI Mantenimiento= (Mantenimiento realizado/

Mantenimiento solicitado) X100.

ClI-7.5-01-00-02
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7. Diagrama de Flujo.
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8. Referencias

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo

Caodigo
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9. Control de Registros

Cadigo Almacenado Recuperacion Proteccion Retencion Disposicion
CS1-7.1-01-00-01 Archivo Archivo Carpeta 3 afos 3 anos
CSlI-7.1-01-00-02 Archivo Archivo Carpeta 3 afios 3 afios
CSl-7.1-01-00-03 Archivo Archivo Carpeta 3 afos 3 anos

10. Anexos
Formatos
Anexo Cadigo Titulo
10.1 CSI-7.1-01-00-01 Orden de reparacion y/o servicio
102 CSI-7.1-01-00-02 Bitacora N
10.3 CSI-7.1-01-00-03 Resguardo

Cl-7.5-01-00-02
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Anexo 10.1
Orden de reparacion y/o servicio CSI-7.1-01-00-01

H. CONGRESO DEL ESTADO

DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO DE PARQUE VEHICULAR
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Anexo 10.2
Bitacora CSI-7.1-01-00-02

SERVICIOS GENERALES
BITACORA
TIPO DE VEHICULO RESPOSABLE
FECHA CONCEPTO KILOM PROVEEDOR COSTO

Csl-7.1-01-00-02
REV.00
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Anexo 10.3
Resguardo CSI-7.1-01-00-03

HONCORABRLE CONGRESO DEL ESTADO
CRCIALIA FARTD
AR A CEIN
'EC'—'Y\GRESC REL ESTADO RESSUARE
ERE Y SUEBERAND
Sen Lulis Fotos!

SATOS o — . o
[ MAARCA: No. DE SERIE:

TIPO: No. OE MOTOR:

MODELG: CILINDROS:

CCLOR: TARJSETA DE CIRCULACION

FLACAS: - - PUERTAS:

FOLIZA: INICIO DE KM:

# ECONQMICO

ERMITENTES
AL vaMA
INTENA
TAPONES DE LLANTA
4PETES

LLANTA DE REFACCICN
- GATO MIDRAULICO i
CRUCETA =

TAPON DE CASCLING
CENICERC Y ENCENDELC-OR

|

) _ LUCES DE SENALAMIENTG !

OREE T“F ;."L'Qif.“é,_‘f_- = LIERGC DE INSTRUCTIVO RERSESLSS TR |
m:; TRASEROS ) CANCADG DE VOLANTE T

& DELANTERCS T CABLES FASACORRIENTE

JCULD DE LAS CARACTERISTICAS £ NV ENTARIQ AQUT

CIALIA MAYDR DEL HONGRABLE COUNGRESD DEL #8100,

P - - DEL aRC s EN

GaRDO Y ﬁ’"&EOhSeE?U DAD, ¥ TCDAS LAS INFRACCIONES

MO LOS DANOS MECANICOS CAUSATOS POR COLISION

STIENDOME £ ENTREGARRLC EN CONDICIONES MORMALES DE
QUE ME SEA REQUERIDG

H B SE SACE REFONSABLE DEL MAL USO QUE PERSONAL AJENC A ESTE

; EN EESCULRDD)
£S5 DE LA COORDINACION DE SER
GAL \.mC N I:H‘u 'lU &E i‘le‘L'LNT )

RESPUNEAELE - RECIBE ENTREGA

CS! 7 1-01-00-03
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11. Control de Cambios

e | ey RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
24/05/2014 00 Emision del documento

24/05/2016 01 Revision general del procedimiento

10/08/2018 02 Adaptacion del documento a la Norma I1SO 9001:2015

12. Cuadro de Aprobacion

ELABORO: FECHA:
Coordinacion de Servicios Internos 10/08/2018
REVISO: FIRMA/ / i /l FECHA:
Presidente del Comité de Calidad 57 / / ) 10/08/2018
\/ ) > ¢ ',,4_.;,,;,./:—(' \ 4
REVISO: FIRMA: /~—f— FECHA:
Presidente de la Junta de Coordinacion / ) Q 10/08/2018
Politica /\,/ £ :
APROBO: FfRMA < 73 " |FECHA:
Presidente de la Directiva del H. Congreso 10/08/2018
del Estado /-/)///( / ( J’b(,’ /’,t,(/
/,,
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