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1.1. Llevar a cabo el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del
CAISES Apaseo el Grande para su conservacion y debido funcionamiento

2.1. Parque vehicular de CAISES Apaseo el Grande

Aspectos a considerar:

3.1. El mantenimiento def vehiculo se solicitard cada 10,000 kilémetros o dependiendo de fallas presentes y
poliza de mantenimiento del vehiculo.
3.2. Para el llenado de solicitud de servicio Anexo M-6-a
a) Se especificard de manera clara y completa el codigo programatico a efectuar. Se solicitaran los
datos de partida, centro gestor, proceso (recurso), drea funcional y fondo, al drea de recursos
financieros.
b) Los datos comespondientes al vehicuio como: Ntmero de control, niimero de activo, marca, tipo,
modelo y kilometraje, seran requisitados por el responsable del mantenimiento vehicular.
c) Serdn identificados en la hoja mediante °x” el ¢ los servicios a solicitar, en caso de no estar entre
las opciones, la solicitada, se anotara en el apartado “Detalle del servicio™.
d) Se asigna el proveedor por parte del responsable de vehiculos jurisdiccional, previa solicitud de
colizacidn,
e) La solicitud sera firnada por el titular de la unidad responsable

3.3. El dictamen técnico sera emitido por un proveedor de mecanica automotriz, perteneciente al padrén de
proveedores del estado de Guanajuato, el cual se deber 3 contener como minime lo siguiente:
&) Hoja membretada del proveedor.
b) Fecha de revision,
¢) Datos basicos del vehiculo (marca, modelo, placas y kilometraje).
d) Descripcion detaliada de la faila,
e} Que falla presenta,
f) Que pudo ocasionar la falla (desgaste de piezas, negligencia o uso inadecuado de la unidad).
g) Detalle de refacciones a cambiar {Numero, nombre y firma del proveedor).
h} Eldictamen técnico, solo aplica para mantenimiento correctivo.

3.4. Al momento de contar con las cotizaciones, se debera tener cotizaciones de al menos dos fuentes
distintas.

3.5. Almomento en que el proveedor haga entrega del vehiculo, al resguardatorio del mismo deberg entregar
al usuario, la factura para su validacién y firma, misma que sera entregada al proveedor posteriormente
para la gestion del pago.

3.6. Para el caso de cambio de neumaticos por desgaste:

a) El usuario debera solicitar autorizacion del titular de la UR correspondiente, mediante “Nota
informativa” en la que justifique su requerimiento.
b) Elreemplazo de lantas se realizars después de la revision y validacion por parte del Gestor/a de
servicio de mantenimiento vehicular.
¢) Parametros de verificacién estaran definidos a partir de los siguientes puntos:
i.  Las llantas tendran al menos 80,000 kilsmetros de recorrido salvo incurran en alguno de
los siguientes puntos:
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La vida de las llantas llegue a un remanente de 3.00 milimetros;

El rodado de la llanta llegue al indicador de desgaste;

Su fecha de fabricacién sea igual o mayor a 6 afios;

Rajaduras o daiios evidentes

Se tenga una “pinchadura” grande que ponga en riesgo ia integridad del usuario;
La lanta presente un “chipote” en cualquiera de sus caras;

Presente desgaste excesivo en ambos o alguno de los “hombros” de la llanta;
Que las liantas presentan desprendimientas de hule significativo;

Que se presente desgaste excesivo al centro de la llanta.

3.7. El responsable de llevar a cabo el Anexo Check list def parque vehicular de CAISES Apaseo el Grande
sera responsabilidad del apoyo administrativo con el gue cuenta Recursos Materiales (Chofer} el cual
llevara a cabo el registro de forma mensual dentro de los primeros cinco dias de cada mes y entregara a
responsable de Recursos Materiales para su revision y a su vez la soliciiud de mantenimiento
correspondiente en caso de que aplique y !a programacion del mantenimiento.

4.1 PR-DRMySG-04 Procedimiento de Gestidn de Mantenimiento Vehicular {solamente centralizado), Cédula
TYS-DRMySG-09 Gestién de Mantenimiento Vehicular.

4.2 instructivo para la Gestidn de Servicios de Mantenimiento a Equipo de coémputo, electromecénico,
inmueble y vehicular, de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

4.3 Cedula de framite y/o servicio, Gestidn de Mantenimiento vehicular TYS-DRMySG-09
4 4 Disposiciones administrativas en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales 2021,

Coordinacion General de Administracion y Finanzas, Direccion General de Administracion, Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

4.5 Procedimientos y criterios para 1a aplicacion de las Disposiciones Administrativas Vigentes 2021, emitidas
por la Direccion General de Administracion del ISAPEG.
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No. Actividad Responsable Docum?mi
Paso Herramienta
Inicia Procedimiento
Oficio o
Recibir mediante oficio o correo electronico la solicitud de . memg;zr;gum o
1 servicio de mantenimiento vehicular M6, bajo los | Resguardatorio electronico
requerimientos establecidos en la cedula de tramite o de vehiculo Solicitud de
servicio de mantenimiento vehicular TYS-DRMySG-09 servicio M-6-a
{Anexo 1).
2 Revisar y validar el tipo de servicio a ejecutar.
Avisar a Recursos Financieros, para verificar si se cuenta
3 con  suficiencia  presupuestal en Ia  partida | Responsable
correspondiente, de vehiculos
Solicitar por oficio ¥y cormeo o llamada telefonica a Tabla
4 responsable de parque vehicular jurisdiccional el comparativa
mantenimiento vehicular. (Anexo 2)
Recibir del proveedor asignado, la cotizacion con casto ¥
5 especificando el tipo de servicio que se realizara, asi como Proveedores Oficio
los aspectos a considerar en Ia cedula de tramite yio
servicio Gestion de Mantenimiento Vehicular.
Notificar mediante correo electronico o llamada telefénica c
6 al proveedor que fue adjudicado para la ejecucion del | t°fr9f°
servicio de mantenimiento. eiecionico o
flamada.
7 Trastadar el vehlculo con el proveedor asignado.
. . .. " Responsable
8 Dar seguimiento (via telefénica y/o en el sitio) a lo P :
. de vehiculos
establecido en el contrato.
Recibir nolificacion mediante corren electronico y/o via
9 telefonica del proveedor de [ entrega del vehiculo al cual Contrato
s¢ le brindo el servicio.
10 Recibir el vehiculo, previa revision de este Y a entera
satisfaccion.
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11

£ El proveedor cumple con el tiempo de entrega con base
en su cotizacion y a la fecha de adjudicacion?

Si, pasa a la actividad 13.

Mo, Elaborar memorandum para solicitar a la coordinacién Memorandum
Operativa de Procedimientos y Sanciones (CPS) el calculo
de la sancion correspondiente con base al instructivo para
Determinacion de la sancion IN-DRMySG-09 y recibir el
calculo por el mismo medio, pasar a la actividad 14.
Recibir fisicamente por parte del proveedor el documental Soporte
12 soporte del servicio de _rn:'slntenimiento vehicular, asi como documental de
el comprobante fiscal digital por internet (CFD1) por correo mantenimienio
eiectrénico para la gestidn del trémite de pago. vehicular, y CFDI
Reporte de
estatus de
manienimiento,
13 | Elaborar reporte de estatus de mantenimiento. Proveedor emitido por el
proveedor
Oficio

Termina Procedimiento.
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6. Indicadores:

Nombre del indicador Calidad del mantenimiento

Formula Numero de solicitudes recibidas X 100
Ntmero de solicifudes atendidas

Frecuencia de medicion: Mensual

7. Glosario del procedimiento:

7.1 Mantenimiento preventivo: Servicio programado al parque vehicular para asegurar el buen
funcionamiento de este y prevenir posibles falias.

7.2 Mantenimiento correctivo: Atencion a las fallas circunstanciales de los vehiculos propiedad del
CAISES Apaseo el Grande y correccion de estos.

7.3 CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet (factura electronica),

7.4 CPS: Coordinacion Operativa de Procedimientos y Sanciones.

7.5 IN-DRMySG-09: instructivo para la gestion de servicios de mantenimiento vehicular.

7.6 ISAPEG: Instituto de Salud Pdblica del Estado de Guanajuato.

7.7 PEP: Programa Presupuestario.

7.8 PR-DRMySG-04: Procedimiento de Direccidn de Recurses Materiales vy Servicios Generales.

7.9 UR: Unidad responsable.

egistro de cambios del procedimiento:

- FECHA DE DESGRIPCION DEL
NUMERO DE REVISION ACTUALIZACION CAMBIO
01 NA NA
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8.1. Anexo M-6-a
INSTITUTO DE SALUD PUBLICA DEL ESTADO DE GUANAJUATO  ANEXOM-6-2
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SOLICITUD DE SERVICIO
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES
FOLKD: 5G. fratrzd
UNIDAD RESPONSABLE: |FECHA:
NOMBRE DEL AREA PARTIDA CeGe PROCESO AREA FUNCIONAL FONDO
CARACTERISTICAS DFL VERCULG
No. DE CONTROL No. DE ACTIVO PLACA MARCA PO MODELO | KM.RECORRIDO
MARCAR CON UNA "X" EL TIPO DE SERVICIOA SOLICITAR.
SERVICI MENOR DRECCION
SERVICIO MAY DR TRANSUSON
SISTEMA DE ENFRIAMENTD CANBIO DE BATERIA
SETEMA DE FREHDS SUMNETRO DE LLANTAS
CLUTCH ALNEACION Y BALANCEQ
SUSPENSION AMORTIGUADORES
SISTEMA ELECTRICO 0TROS
DETALLE DEL SERVICIO:
PROVEEDOR ASIGNAD: |
DATOS DEL USUARI) DEL VERICULD Vo. Bo. DE ELABORACION
HOMBRE. FRMA
PUESTD RESPONSABLE DEL SERVICK) DE MANTENMENTO VEHICULAR
Notas: - El folio, fecha y proveador, serdn asignados en el Deparaments de Sendcios Generales

-El mﬂer na se haca respnnsable de los nbjetos dEJadUS en el mtenor del vehlculo
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9.2. Anexo 4
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9.3. Check list de Pargue vehicular

SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADC DE GUANAJUATSD
JURISTICCION SANTARIA NO B
CAISES APASEQ KL GRAMNDE

RECURS0S MATERIALES

TP lnmz
MOLELE TARITA
MARCA PLACAR
,Anﬂ
COLOR
» 0 D
DESCRIPCION BEN | maL DESCRIPCION BIEN | MAL
ALTA ACEITE BIEN EE
Bala LIQUIDO DE FRENDOS MAL
CUARTOS ANTICONGELANTE
DIRECCIONAL D-D LIQUIDO LIMPMADOR
DIRECCIONAL D1 LIQUIDO DE TRANSMISION
CIRECCIONAL T-0 OTROS NIVEL DE COMBUSTIBLE
DIRECCIONAL T-1 - Bl
INTERMITENTES RISTA o ‘.'-""-:: "
REVERSA DESCRIBCION BIEN | MAL o . LA
LUZ INTERIOR [PARABRISAS gt o fet
TABLERO |MEDALLON Lo - —F
LUZ DE STOP RETROVISOR
OTROS LATERAL DERECHO
LATERAL IZQUIERDO E] NO
POLIZA DE
g s
DESCRIPCION BIEN | MAL [mamreniar
s
TAPOMNES R 0 TARMETA DE
EXTINTOR DESCRIPCION BIEN | MAL b
GATO FREND DE MANO BLACRY
RADIC ANTENA OTROS VERSF HCACION
CABLE DASA CORRIENTE
WEFLE IANTE RO RIDAD
BOTIQUIN DESCRIZCION BIEN | MAL
LLAVES DE RUEDA [conDuCToR
CUBREBATEA PASAJEROS
TAPETES OTROS
HERRAMIENTAS
OTROS CONDUCTOR
J L DESCRIPCION BIEN | maAL
o ey ~d = LLANTA O-D
[ " LLANTA G-
‘-H --‘ LLANTAT-D SUPERVISOR
[LLANTA T-1
REFACCION
-
' . ) DIRECCIOM

Elaboro: : Reviso: J Autorizo: |
LEQ. Margarita Bautista Ig. Mariana Vianey Diaz LAE. Estrella Fabiola Dr. Migubt Angel Lépez d
Vazquez Jaralefio Bautista Cano i
C_\%%* Skl Dok
Enfermera Responsablg de Responsable de
Recursos Materiales Racursos Financieros
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