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1. Objetivo.

Establecer el mecanismo de control para el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo al
parque vehicular propiedad del Instituto Electoral de la Ciudad de México, con el fin de garantizar
la conservacion y el 6ptimo funcionamiento de los vehiculos.

2. Alcance.

» Secretaria Administrativa (SA).

* Direccién de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios (DACPyYS).

» Departamento de Mantenimiento y Servicios (DMS).

« Area(s) del Instituto Electoral de la Ciudad de México, en su caracter de requirentes de bienes
o servicios (Area requirente).

3. Marco Normativo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica de la Ciudad de México.

Cadigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de México.

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de

Recursos de la Ciudad de México.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Instituto Electoral de la Ciudad de México.

¢ Normas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria del Instituto Electoral de la

Ciudad de México.

4. Definiciones.

Mantenimiento correctivo: Son las reparaciones efectuadas a un vehiculo para enmendar
desperfectos en general, deterioro o mal funcionamiento de las piezas del motor, sistema
eléctrico o suspension.
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Mantenimiento preventivo: Es el servicio que se realiza a los vehiculos periddicamente, en
funcién a los kildbmetros recorridos, para que la unidad se mantenga en condiciones de
funcionamiento.

Servicio: La actividad organizada que se realiza con el fin de satisfacer determinadas
necesidades.

Sistema de ventanilla Unica: Sistema electrénico interno, mediante el cual los usuarios de las
diferentes areas solicitan la realizacion del trabajo de mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles que tengan asignado o la prestacidn de un servicio.

Usuario: Persona servidora publica que tenga asignado o en préstamo un vehiculo propiedad
del Instituto.

5. Responsabilidades

DMS: Coordinar el cumplimiento en los mantenimientos preventivos y correctivos a los vehiculos
propiedad del Instituto.

Areas usuarias: Reportar las fallas que se detenten en los vehiculos, asi como atender la
programacién de los mantenimientos preventivos.

6. Politicas de operacion.

e La DACPyS através de la SPI, directamente con el DMS debera coordinar el cumplimiento
en los mantenimientos preventivos y correctivos a los vehiculos propiedad del Instituto.

e Los mantenimientos preventivos se deberan hacer con base en las especificaciones de la
garantia (en caso de vehiculos de reciente adquisicion) y, cada 10,000 kildmetros fuera de
garantia. Para tal efecto, la persona servidora publica que tenga asignada una unidad
vehicular debera dar seguimiento al kilometraje llevando el control, y dara aviso al DMS
para la realizacion de dichos mantenimientos.

e Los mantenimientos correctivos se deberan efectuar ante falla expresa presentada en algin
vehiculo, el usuario deberd informar la falla 0 descompostura que presente el vehiculo.

e Las solicitudes de mantenimiento a vehiculos propiedad del Instituto se deberan efectuar
preferentemente a través del Sistema de Ventanilla Unica o mediante oficio a la DACPYS,
en estas peticiones debera identificarse la unidad vehicular y especificarse el caso.

e EI DMS debera coordinar el envio y recepcion del vehiculo que requiera mantenimiento al
taller contratado, dando seguimiento al trabajo.
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7. Diagrama de flujo

Departamento de Mantenimiento y Servicios

Inicio
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Revisa las érdenes de
servicio en el Sistema de
Ventanilla Unica de
Servicios Generales u
oficio a la DACPyS.

Reporte en
ventanilla.

Determina los
mantenimientos que
deben realizarse y el tipo
de servicio a realizar.

(Es mantenimiento
correctivo?
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Orden
Servicio.
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Es preventivo, conviene
con el taller mecanico la
fecha de recepcion,
misma que le es 22
informada al usuario, via
correo electrénico.

Reciben el vehiculo el
mismo dia.

A 4

Correo

institucional.

3 No aplica.
A 4

Recibe el vehiculo del
usuario, inspecciona el
estado fisicoy lo registra
en el formato de entrada
al taller.

Formato  de
entrada al
taller.

Verifica si el vehiculo
tiene péliza vigente de
mantenimiento.

4.1

\ 4
Solicita el servicio de
mantenimiento  al taller
mecanico contratado,
indicando se presente en Envia el vehiculo a la
las  instalaciones  del agencia, para el servicio
Instituto a recoger el de mantenimiento
vehiculo. correspondiente.

L

No aplica.

No aplica.
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Departamento de Mantenimiento y Servicios

5

Entrega el vehiculo al
representante del taller y/o
agencia mediante el
formato de entrada en el

A 4

que firmaran de
conformidad, con respecto
al estado fisico del
vehiculo, tanto el taller
mecénico y/o agencia
como el Departamento de
Mantenimiento y
Servicios.

Formato de entrada
al taller.

6

Da seguimiento al
servicio, hasta
conclusion.

la
No aplica.
7

Recibe en la fecha

pactada el vehiculo y
verifica que el servicio
solicitado se haya
realizado, firma de
recibido el formato, con la

salvedad.
Formato de
8 entrada al
taller.
A 4

Entrega el vehiculo al
usuario, solicitando firma
de recibido en el formato
de entrada al taller.

Formato de
entrada al taller.

A 4

Archiva en el expediente
del vehiculo el acuse del
formato de entrada al taller
y registra en controles
internos el servicio
mecénico realizado a la
unidad, cierra la orden de
servicio en el Sistema
Ventanilla ~ Unica  de
Servicios Generales.

Formato de
entrada al
taller.
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8. Descripcién de las actividades.

NUm. Actividad

Area
Responsable

Documento empleado

Revisa las g’)rdenes de servicio en el Sistema de
1 Ventanilla Unica de Servicios Generales u oficio
a la DACPyS.

DMS

Reporte en ventanilla

Determina los mantenimientos que deben
2. realizarse y el tipo de servicio a realizar.
¢, Es mantenimiento correctivo?

DMS

Orden de Servicio

No.

Es preventivo, conviene con el taller mecanico
la fecha de recepciébn, misma que le es
informada al usuario, via correo electronico.

2.1

DMS

Correo electrénico
institucional

Si.

22 Recibe el vehiculo el mismo dia.

DMS

No aplica

Recibe el vehiculo del usuario, inspecciona el
3 estado fisico y lo registra en el formato de
entrada al taller.

DMS

Formato de entrada al taller

Verifica si el vehiculo tiene pdliza vigente de
4 mantenimiento.
¢ Tiene pdliza vigente?

DMS

Pdliza

No.

Solicita el servicio de mantenimiento al taller
mecanico contratado, indicando se presente en
las instalaciones del Instituto a recoger el
vehiculo.

Pasar a actividad 5.

4.1

DMS

No aplica

Si.
4.2 Envia el vehiculo a la agencia, para el servicio
de mantenimiento correspondiente.

DMS

No aplica

Entrega el vehiculo al representante del taller
ylo agencia mediante el formato de entrada en
5 el que firmaran de conformidad, con respecto al
estado fisico del vehiculo, tanto el taller
mecanico y/o agencia como el DMS.

DMS

Formato de entrada al taller

6 Da seguimiento al servicio, hasta la conclusion.

DMS

No aplica

Recibe en la fecha pactada el vehiculo y verifica
7 gue el servicio solicitado se haya realizado,
firma de recibido el formato, con la salvedad.

DMS

Formato de entrada al taller

Entrega el vehiculo al usuario, solicitando firma
de recibido en el formato de entrada al taller.

DMS

Formato de entrada al taller

Archiva en el expediente del vehiculo el acuse
del formato de entrada al taller y registra en
9 controles internos el servicio mecéanico
realizado a la unidad, cierra la orden de servicio
en el Sistema Ventanilla Unica.

DMS

Formato de entrada al taller

Fin del procedimiento.
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9. Anexo

Ficha de Entrada al Taller (anverso)

INSTITUTO ELECTORAL

Ficha de entrada al taller - Solicitud

CIUDAD DE MEXICO 7 SA/DACPS/FR/19
\ i de servicio
\Y4
RESPONSABLE DEL VEHICULO '_‘ DISTRITO O AREA ‘
) >
MARCA

e

'_‘ MODELO '_‘PLACAS NUMERO ECO. KM. RECEPCION KM. ENTREGA ‘
4 5 & 7 g

’TI ESPECIFICACIONES PARTICULARES DEL VEHICULO o
Sl NO EXISTE FUNCIONA
ESPEJO LATERAL IZQUIERDO Sl NO Sl NO
ESPEJO LATERAL DERECHO LIMPIADORES
TAPONES DE RUEDAS( ) DESEMPANADOR
TAPON DE GASOLINA FARO IZQUIERDO
ESPEJO RETROVISOR FARC DERECHO
CENICERO ENCENDEDOR
BOCINAS () LUZ INTERIOR
TAPETES () LUZ TABLERO
TARJETA DE CIRCULACION VELOCIMETRO
BASTON DE SEGURIDAD STEREOC ( )
EXTINTOR GASOMETRO
RUEDA DE REFACCION DEFROSTER
GATO MECANICO AIRE ACONDICIONADO
MANUAL 11 GASOLINA 12
REFLEJANTES ENTRADA ‘ SALIDA
VARILLA PARA GATO
ESTUCHE DE HERRAMIENTAS
CABLES PASACORRIENTE
SERVICIO DE MANTENIMIENTO A REALIZAR:

CONFORMIDAD DE RECEPCION Y ENTREGA DEL VEHICULO

ENTREGA USUARIO A
CONTROL VEHICULAR

ENTREGA CONTROL VEHICULAR
A TALLER Y/O AGENCIA

USUARIO

CONTROL VEHICULAR

CONTROL VEHICULAR

TALLER Y/O AGENCIA

] =]

(NOMBRE Y FIRMA)

(NOMBRE Y FIRMA)

(NOMBRE Y FIRMA)

FECH/

HORA

(NOMBRE Y FIRMA)

FECHA:

[ =]

[HORA:
19

ENTREGA TALLER Y/O AGENCIA

ENTREGA CONTROL VEHICULAR

A CONTROL VEHICULAR A USUARIO
TALLER Y/O AGENCIA CONTROL VEHICULAR CONTROL VEHICULAR USUARIO
20 21 22 23

(NOMBRE Y FIRMA)

(NOMBRE Y FIRMA)

(NOMBRE Y FIRMA)

(NOMBRE Y FIRMA)

FECH/ HORA: FECHA: HORA:
[ ]

LA CONFORMIDAD Y ACEPTACION DEL PRESENTE FORMATO POR PARTE DE LOS RESPONSABLES INVOLUCRADOS EN EL
MISMO, OBLIGA A REVISAR Y ACEPTAR EL ESTADO DEL VEHICULO COMO SE INDICA EN EL REVERSO DE ESTE MISMO
DOCUMENTO.
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Ficha de Entrada al Taller (reverso)

) B TIUTO B oL Ficha de entrada al fta_ller - Solicitud SA/DACPS/ER/19
\ de servicio
N/

\

|

CONDICIONES FISICAS DEL VEHICULO

OBSERVACIONES
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Instructivo de llenado Ficha de Entrada al Taller

CONCEPTO ANOTAR
1 Responsable del vehiculo.
2 Organo Desconcentrado o Area.
3 Marca.
4 Modelo.
5 Placas.
6 Ndmero econdémico.
7 Kilometraje de recepcion.
8 Kilometraje de entrega.
9 Especificaciones del vehiculo.
10 Existencia y funcionamiento del vehiculo.
11 Cantidad de gasolina recibida.
12 Cantidad de gasolina entregada.
13 Servicio a realizar.
14 Nombre y firma de usuario que entrega.
15 Nombre y firma de la persona servidora publica del DMS quien recibe.
16 Nombre y firma de la persona del taller que recibe.
17 Nombre y firma de la persona servidora publica del DMS quien recibe.
18 Fecha y hora de recibido.
19 Fecha y hora de entregado.
20 Nombre y firma de la persona del taller que entrega.
21 Nombre y firma de la persona servidora publica del DMS quien recibe.
22 Nombre y firma de la persona servidora publica del DMS quien recibe.
23 Nombre y firma de usuario que recibe.
24 Fecha y hora de recibido.
25 Fecha y hora de entregado.
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