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1. OBJETIVO
Supervisar y mantener el parque vehicular en 6ptimas condiciones para el desarrollo de las actividades de
la comunidad universitaria.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para las areas y funciones que utilizan los vehiculos de la Universidad Politécnica
de Juventino Rosas.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1
3.2

3.3

3.4

3.5

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia
de etapas

El presente procedimiento debera ser conocido y aplicado por todos los involucrados.

Compras es responsable de implementar los mecanismos y procedimientos que permitan la
conservacion, mantenimiento y el éptimo aprovechamiento de los vehiculos de la universidad.

Compras es responsable de vigilar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos oficiales
de la universidad.

Compras es responsable de atender el mantenimiento a los vehiculos tomando como base el manual
correspondiente a cada unidad.

Compras es responsable de informar a la Secretaria Administrativa respecto del desarrollo de los
servicios a vehiculos realizados.

Responsable

Recursos Materiales

Actividades

Llevar el control de expediente por vehiculo, considerando copia certificada

4.1 éﬁﬁg’rggss de la factura original, péliza de seguro y copia de tarjeta de circulacién
4.2 Compras Administra el seguimiento al mantenimiento de cada vehiculo mediante el
‘ P registro para Control de mantenimientos por vehiculo SAD26-RG-14.
Generar mensualmente la Bitdcora de recorrido SAD26-RG-11, la cual es
4.3 Compras L .
colocada en caseta de vigilancia.
Genera la Bitacora de combustible SAD26-RG-12, la cual es colocada en
4.4 Compras - .
caseta de vigilancia.
Genera la Bitacora mensual SAD26-RG-13, para llevar el control e historial
4.5 Compras del uso de los vehiculos asi como del consumo de combustible, la cual es
validada por la Secretaria Administrativa.
Recursos Materiales  \1antiene Ia vigencia de los seguros de cada vehiculo, asegurando su
4.6 Servicios
' yGeneraIes renovacion anual.
4.7 RecursSo:r\lin;Lesrlales Mantiene los refrendos correspondientes a cada vehiculo, asegurando su
' yGeneraIes renovacion anual.
FIN
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (INTERACCION CON OTROS DOCUMENTOS)

Codigo [ Proceso o documento
Sin cédigo Lineamientos de Servicios Generales para la Administracién Publica Estatal.
Sin cédigo Lipegmientos Generales de Austeridad y Disciplina Presupuestal de la Administracion
Publica Estatal.
Sin codigo,

Manual de operacién del vehiculo.
documento externo

Sin c6digo,  Norma 1ISO 9001:2008 / NMX-CC-9001-IMNC-2008, requisito 6.3 Infraestructura.

documento externo

6. CONTROL DE REGISTROS

. Tiempode : Disposicionde @ Responsable de .
Registro - . ¢ Lugar de almacén
conservacion : los registros almacenarlo
L . . ~ Archivo de Recursos Materiales y
SAD26-RG-11 : Bitacora de recorrido Cinco afios concentracion Servicios Generales P
" . . ~ Archivo de Recursos Materiales y
SAD26-RG-12 ' Bitacora de combustible Cinco afios concentracion Servicios Generales P
L . = Archivo de Recursos Materiales y
SAD26-RG-13 | Bitacora mensual Cinco afios concentracion Servicios Generales E/P
Control de .
o . ~ Archivo de Recursos Materiales y
SAD26-RG-14 marjtenlmlentos por Cinco afios concentracion Servicios Generales E
vehiculo
7. GLOSARIO
No aplica.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Nivel de

L Descripcion de la modificacion y mejora Fecha de maodificacion
revision

1 21 de febrero 2012

02 Adaptacion de contenido 27 de Julio del 2015

03

04

Documento controlado por medios electronicos. Para uso exclusivo de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas



