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1 Objetivo

Establecer la normatividad del procedimiente de control,
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de 1la
Fiscalia General del Estado, con el propdésito de unificar 1los
criterios de operacidn, eficientando y optimizando los recursos
y agilidad de los servicios que se prestan dentro del marco
legal.

2 Alcance

La normatividad establecida en el presente manual es de caracter
obligatoric para el personal adscrito al departamento de Control
Vehicular, asi como del personal usuario del parque vehicular de
la institucién.

3 Marco Legal

e Ley de la Fiscalia General del Estado de Yucatan.

® Reglamento de la Ley de la Fiscalia General del Estado de
Yucatan.

s Manual de Organizacién de la Direccién de Administracién.

® Manual de Uso y Operacidén de los Vehiculos del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Yucatan.

4 Glosario de Términos

¢ DCV: Departamento de Control Vehicular
¢ FGE: Fiscalia General del Estado.
e SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan.

* Centros de costo: unidades administrativas que cuentan con
presupuesto asignado.
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5 Normatividad

5.1 Procedimiento de mantenimiento vehicular

1. Solicitud de
mantenimiento y
verificacion

2. Verificacion de la
disponibilidad
presupuestal

3. Realizacion del
mantenimiento

4, Revision del
mantenimiento y
entrega de los bienes a
{os usuarios
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Mantenimiento preventivo y correctivo de

vehiculos

El Jefe del Departamento de Control Vehicular deberid realizar
las gestiones correspondientes de mantenimiento preventivo
y/o correctivo a los vehiculos propiedad de la FGE.

El Jefe del Departamento de Control Vehicular deberd autorizar
con su firma las érdenes de servicio de mantenimiento preventivo
y/0 correctivo de los vehiculos de la FGE.

1. El Coordinador debera:

a.

Llevar a cabo los procedimientos de traslado del wvehiculo
al taller autorizado.

b. Mantener actualizado el expediente y base de datos digital

del mantenimiento preventivo vy/o correctivo del parque
vehicular de la FGE.

Archivar en el expediente correspondiente las copias de
las facturas y Ordenes de servicio.

2. El perscnal responsable del vehiculo debera:

a.

b.

Recibir la orden de servicio de mantenimiento preventivo
de la unidad a su cargo.

Dar cumplimiento a las fechas establecidas de ingreso del
vehicule al taller correspondiente.

Reportar de inmediato vy por escrito, al Jefe del
departamento de Control Vehicular una vez gque sSe ha
detectado una anomalia o falla en el vehiculo a su cargo.

3. El1 personal resguardante del vehiculo debera:

da.

Revisar peridédicamente los niveles  basicos de ilos
vehiculos asignados.

Nombre: C.P. Roger A Rodriguez Suaste.
Cargo: Jefe de departamento



Departamento de Control
Vehicular

b. Mantener en éptimas condiciones de limpieza y operacidn
los vehiculos bajo su resguardo.

C. Solicitar la reparacién o cambio de llantas al Jefe del
departamento de control vehicular mediante el
procedimiento correspondiente establecido.

4, El personal resguardante de unidades vehiculares nuevas
debera:

a. Solicitar al Jefe del departamento de control vehicular el
servicio de mantenimiento preventivo en agencia automotriz
correspondiente.

b. Dar cumplimento a las recomendaciones de cuidado vy
mantenimiento del vehiculo.

5. Se podran fincar responsabilidades al personal responsable de
unidades vehiculares nuevas o dentro de periodos de garantia por
la pérdida de garantias de la unidad por negligencia o uso
inadecuadc del vehiculo.

6. El personal resguardante del vehiculo, en caso de siniestro
0 accidente debera.

a. Notificar de manera inmediata al personal del conmutador
la ubicacidén y pormenores del accidente.

b. Notificar de manera inmediata al Jefe inmediato superior.

c. Permanecer en el lugar de los hechos hasta la llegada de
personal de la Fiscalia y del personal de la compafiia
aseguradora correspondiente.

7. El personal de conmutador deberéa:

a. Realizar la llamada de solicitud de atencién al perscnal
de la Fiscalia encargada de la atencidén de siniestros vy
accidentes de trénsito y este a la vez notificar a 1la
compafila asegqguradora correspondiente.

b. Notificar de inmediato al Jefe del Departamento de Control
Vehicular sobre el siniestro a accidente ocurrido,
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informado ubicacién y detalles del mismo.
8. El1 Jefe del Departamento de Control Vehicular debera:
a. Dar seguimiento a la atencién de siniestros del parque
vehicular de la FGE.

b. Establecer los procedimientos de registro y control de
siniestros y/o accidentes del parque vehicular de la FGE.

7 Solicitud de mantenimiento y verificacién

Mantenimiento Preventivo
1. El jefe del DCV debera:

a. Consultar mensualmente los registros de los kilometrajes
de los vehiculos en el sistema de Gasomatic e integra un
reporte con la informacidn.

b. Registrar 1la informacidén del reporte anterior en el
Programa de Mantenimiento Vehicular ubicado en la intranet
de la FGE, importande el reporte de la actualizacidn de
los kilometraijes.

c. Revisar y determinar, de acuerdo al kilometraje, las
unidades vehiculares que requieren servicio de
mantenimiento preventivo, generando un reporte impreso que
entrega al Coordinador.

2. El coordinador debe recibir el reporte impreso, revisar la
cantidad de vehiculos para programar el mantenimiento
preventivo.

Mantenimiento Correctivo

1. Jefe del DCV/Coordinador debe:

Nombre: C.P. Roger A. Rodriguez Suaste.
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a. Recibir de forma verbal o escrita, el reporte de la falla
mecénica por parte del conductor del vehiculo y de 1la
misma forma, recibe del personal del Taller Mecanico de la
FGE la notificacidén de la falla o deterioro de piezas, al
momento de realizarse el servicio de mantenimiento
preventivo.

b. Determina el lugar dénde se realizara el mantenimiento
correctivo, dependiendo del tipo de despcrfectos
mecanicoes, ya sea en el taller de la FGE o en un taller
externo, conforme a la capacidad taller de la dependencia
y del requerimiento de herramientas o equipos especiales.
Solicita el presupuesto correspondiente.

7.1 Verificacidon de la disponibilidad presupuestal
para los vehiculos

1. Jefe del DCV debe verificar la suficiencia presupuestal en
los centros de costo y partidas presupuestales gue correspondan
al tipo de mantenimiento, en caso de insuficiencia gestiona la
transferencia presupuestal.

Nota: Se considera el costo-beneficio del mantenimiento, en caso
de que no proceda el mantenimiento el responsable del bien
solicita su baja por escrito al Director de Administracién.

7.2 Realizacidédn del mantenimiento a los vehiculos

Preventivo

1. El Coordinador debe canalizar el tipo de mantenimiento
preventivo de acuerdo a la capacidad del taller mecanico
asignado.

a. Notificar a los resguardantes de los vehiculos la fecha en
gque entregaran sus vehiculos para el servicio de
mantenimiento preventivo e instruye a los BAuxiliares del
Taller Mecanico.

b. Al momento de recibir el vehiculo para el mantenimiento,
se recaba del usuario la solicitud del servicio mediante
el formato Solicitud de Mantenimiento Preventivo 0
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Correctivo (FO-MAVE-0l) vy se realiza la cotizacidn del
servicio <correspondiente a minimo 3 proveedores que
registra en el mismo formato o se envia a algin taller de
los autorizados de acuerdo a las condiciones y politicas
de crédito existente.

Nota: El criterio para canalizar el mantenimiento preventivo
serd tomando en cuenta la capacidad instalada del taller
mecanico de la dependencia, enviando a dicho lugar los servicios
a realizarse y una vez que se completa la capacidad se asignarén
a talleres externocs.

Correctivo

1. El Coordinador debe definir la atencidén a la falla con
talleres externos cuando:

a. Si es en el taller de la FGE, instruye a los Auxiliares
del taller mecanico para realizar el mantenimiento
correctiveo y posteriormente registra lo realizade en la
base de datos denominada Reporte Diario de Trabajo.

b. Si es en un taller externo, envia el vehiculo, registra
una Orden de Servicio vy/o Compra y solicita el inicio
del servicio.

Nota: En el caso de pinchaduras de 1llantas, el Auxiliar del
taller mecanico 1llena en dos tantos el formato Vale para
Reparaciéon de Llantas (FO-MAVE-02), el cual autoriza el Jefe del
DCV y se devuelve al usuario para que lo entreque al taller
externo al momento de solicitar el servicio, 1la copia del
formato se archiva en un consecutivo mensual.

7.3 Revisién del mantenimiento y entrega de los
vehiculos a los usuarios

1. Jefe del DCV/Coordinador debe revisar el mantenimiento
propercionado a leos vehiculos conforme lo siguiente:

a. Si se realizé un mantenimiento preventivo y/o
correctivo en el taller de 1la FGE, recibe el wvehiculo,
revisa los servicios realizados y realiza el registro de
los servicios proporcionados en la base de datos
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denominada Reporte Diaric de Trabajo.

b. Si se realizdé un mantenimiento corrective en un taller
externo, recibe del proveedeor la factura y los vehiculos
reparados, revisa dque los servicios se hayan realizado
adecuadamente verificando 1la factura vy 1la Orden de
Servicio y/o Compra, el Jefe del DCV firma ambos
documentos Y recaba la firma del Director de
Administracién. Posteriormente, archiva una copia de la
factura en las bitacoras vehiculares, y cuenta con dos
tantos de la Orden de Servicio y/o Compra, uno lo entrega
al proveedor quien lo presenta al Departamento de Finanzas
al momento de entregar sus facturas originales para el
pago correspondiente; el segqunde lo archiva en un
consecutivo por folio. Finalmente, realiza el registro de
los servicios recibidos en la base de datos denominada
Reporte Diario de Trabaijo.

C. Entrega el vehiculo al wusuario una vez concluida el
mantenimiento preventivo o correctivo.

7.4 Evaluacién de la satisfaccién por los servicios
de mantenimiento vehicular

1. Coordinador debe:

a. Evaluar mensualmente la calidad de 1los servicios
proporcionados a los usuarios, mediante la aplicacidén del
formato de Encuesta de satisfaccién por los servicios de
mantenimiento vehicular (FO-MAVE.03).

8 Indicadores

Porcentaje de cumplimiento del ©programa de mantenimiento
preventivo a los vehiculos, meta 90% de cumplimiento.
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9 Verificacién de Cumplimiento y Sanciones

El Director de Administracién, en conjunto con los encargados de
drea supervisara, analizardn y evaluaran el cumplimiento de la
normatividad que sefiala este manual.

En caso de detectar cualquier incumplimiento o falta de
aplicacién del contenido del presente manual, lo deberan hacer
del conocimiento de las autoridades competentes con el fin de
que se apliquen los procedimientos administrativos o legales que
correspondan.

10 Vigencia
Este manual entrard en vigor el dia siguiente de la firma de
auteorizacién del Fiscal General del gobierno del Estado de
Yucatan.

1l Anexos

Formatos

Clave Nombre

FO-MAVE-Q1 Mantenimiento vehicular preventivo y correctivo

FO-MAVE-02 Vale para reparacidén de llantas

Encuesta de satisfaccién por los servicios de

FO-MAVE-03 mantenimiento vehicular

12 Registro y Control del Documento
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Fecha Actividad
25/01/13 | Invitacidén a participar en el proyecto de Control
Interno por la SECCGEY
04/06/13 | Primera asesoria y revisién del manual
30/10/13 Conclusidén de asesoria y revisién del Manual
Emisién del Documento
Actualizacién del Documento, se incluye el proceso de
control wvehicular
04/07/14 . . .
Actualizacidon del objetivo
Cambio de clave
23/07/14 | Conclusién de asesoria en la actualizacién del Manual
de Procedimientos
23/07/14 | Borrador final autorizado por el Jefe de Departamento
Ve;::au Fecha Revisd Autorizéd
) — /d/ /Iﬁ
11 €.P. fRogg C.P. Gerardo l '// v
01 Julio Alejandfo M - ‘l c M.D. Celia Maria
2014 Rodrigyfez Suaste anues éenezrvera Rivas Rodriguez
Jeffe del Di c a Fiscal General del
departamento de Adn:-ire'c tor ‘e{m Estado
control vehicular nrstracl
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