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. OBJETIVO

Cumplir con la normatividad para uso de vehiculos oficiales.

Il. ALCANCE

Aplica en el parque vehicular propiedad de la Universidad Politécnica de Tulancingo.

. DEFINICIONES
No aplica

V. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad vy autoridad de la Direccion de Recursos Materiales v Servicios Generales la
implementacion del procedimiento, asi como aplicar la normatividad vigente para el uso de los

vehiculos oficiales de la UPT.

V. DESARROLLO

No. Actividad

Responsable

Control o referencias

Registros

1 | Solicita vehiculo oficial

A través del SIRMHP el personal de la UPT
realiza la solicitud de vehiculo oficial,
cuando por la naturaleza de la actividad
no se pueda realizar dicha solicitud, esta
se debera de presentar directamente con
el personal de la Direccion de Recursos
Materiales v Servicios Generales

Personal de la
UPT

Invitacion, convocatoria
u otro documento que
evidencie la necesidad
de un vehiculo oficial

Requisicion de
Servicios sin
costo v/0
mantenimiento
(FR-SAD-025)

2 |Recibe solicitud

Recibe la solicitud del personal de la UPT vy
revisa la disponibilidad de vehiculos
oficiales, con base en las necesidades
establecidas en la requisicion de servicio.
Cuando no existe disponibilidad de
vehiculos oficiales notifica de forma
inmediata al personal solicitante.

En caso de contar con vehiculo oficial
disponible, turna la requisicion de servicio
a la Direccion de Recursos Materiales vy
Servicios Generales para su autorizacion.

Personal de la
Direccion de
Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales a
cargo del
pargue
vehicular

Inventario de bienes
muebles e inmuebles

Requisicion de
Servicios sin
costo v/0
mantenimiento
(FR-SAD-025

3 | Autoriza solicitud

La Direccion de Recursos Materiales v
Servicios Generales recibe del personal a
Su cargo encargado de la administracion
del parque vehicular la requisicion de
servicio para su autorizacion.

Direccion de
Recursos
Materiales vy
Servicios
Generales

Inventario de Dbienes
muebles e inmuebles

Requisicion de
Servicios sin
costo v/0
mantenimiento
(FR-SAD-025
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No. Actividad Responsable | Control o referencias Registros
4 | Reporte de las condiciones del/ | Direccionde | Inventario de bienes | Solicitud de
7 ‘~ Recursos muebles e inmuebles vehiculo
vehiculo oficial Materiales vy Requisicion de Servicios | (FR-SAD-032)
o . Servicios sin costo y/0
Autorizada la requisicion de servicio por la Generales mantenimiento

Direccion de Recursos Materiales vy
Servicios  Generales, proporciona al
personal de la UPT, la informacion del
vehiculo asignado

5 |Revisa condiciones del vehiculo | Personaldela | Requisicion de Servicio | Solicitud de
oficial UPT. y/0 Mantenimiento vehiculo
(FR-SAD-032)

Verifica que los datos del Reporte de las
condiciones del vehiculo oficial, coincidan
con el vehiculo asignado y en caso de
identificar algun desperfecto lo notifica lo
antes posible al Personal de la Direccion
de Recursos Materiales y Servicios
Generales a cargo del parque vehicular vy
en su caso se sustituye vehiculo.

6 |Recibe vehiculo oficial Direccion de Requisicion de Servicio | Bitacora de
Recwsos v/0 Mantenimiento vehiculo oficial
Una vez terminada la comision, recibe el Mgé%\‘ac\%ssy
vehiculo oficial vy es notificado por el
Generales

personal de la UPT, si existe algun
desperfecto en la unidad.

Registra la informacion en la bitacora
correspondiente vy con base en dicha
informacion se realizan los servicios de
mantenimiento del vehiculo oficial.

VI. Indicadores de proceso vy de producto

De proceso

Porcentaje de cumplimiento de servicios preventivos por vehiculo oficial
NuUmero de dias sin asignacion de vehiculo oficial por averias

De producto

(NUmero de requisiciones de servicio con asignacion de vehiculo oficial / Numero de
requisiciones de solicitud de vehiculo oficial)*100

(NUmero de requisiciones de servicio sin asignacion de vehiculo oficial / Ndmero de
requisiciones de solicitud de vehiculo oficial)*100 -indicar por area de la UPT y causa-

Nota: Los indicadores se presentaran de forma cuatrimestral
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VII. Registros
‘4 . Tiempo de Responsable de Lugar de
Cédigo Registros conservacion conservarlo almacenamiento
Drecaende | meooen
~ Requisicion de Servicios sin = Recursos Materiales ;
FR-SAD-025 costo y/o mantenimiento LN ao y Servicios Recuyrssoes r\l}?g’gzales
Generales Generales
Direccion de Ar_ch:que la
Recursos Materiales Direccion de
FR-SAD-032 | Solicitud de vehiculo Un afo v Servicios Recursos Materiales
vy Servicios
Generales Generales
e
No aplica Bitacora de vehiculo oficial Un afno Recu;sgsr\t?ggiates Recursos Materiales
y Servicios
Generales Generales
VIIl.  Referencias
Cddigo Documentos
No aplica Inventario de bienes muebles e inmuebles
IX. Control de cambios
No. de edicién Cambios Fecha
Se cambia el formato para elaboracion de procedimiento a
2 efecto de integrar otras normas. 13/Sep/2013

Programacion y
Mtro. Artur

Reviso




