
Procedimiento 

 
Nombre: 

 
Tramite del Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular. 

 
Objetivo: 

 
Efectuar los trámites administrativos correspondientes para las reparaciones que 
corrijan las fallas de los vehículos oficiales.   

 
Frecuencia: 

 
Eventual. 
 

Normas 
La solicitud para el mantenimiento preventivo y/o correctivo deberá hacerla por escrito el resguarda-
tario responsable del vehículo.  
 
Es responsabilidad del resguardatario de las unidades vehiculares, reportar cualquier anomalía que 
se presente en las unidades que tengan bajo su resguardo. 
 
Cuando no sea posible efectuar varias cotizaciones debido a la gravedad y/o urgencia de las repa-
raciones, el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales autorizará las ac-
ciones correspondientes.  
 
La Oficina de Servicios Generales recibirá los vehículos de los talleres externos, para entregarlos al 
resguardatario correspondiente.  
 

Fecha Elaboró Revisó Autorizó 

Elaboración Autorización  
Unidad  

Administrativa 

Departamento 
de Recursos Ma-
teriales y servi-
cios Generales 

Secretaría de  
Desarrollo  

Económico y  
Portuario 

 
Marzo de 2009 

 
Junio de 2009 

301 

Secretaría de Desarrollo Económico y Portuario 
Manual General de Procedimientos 



Área Actividad Descripción 
Oficina de  
Servicios  

Generales 

1 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

9 
 

Recibe del Resguardatario del Vehículo de la Secretaría, solici-
tud de servicio y/o reparación para atender las necesidades que 
se requieran. 
 
Solicita al Resguardatario el Vehiculo oficial para su manteni-
miento preventivo y/o correctivo. 
 
Elabora Solicitud de Cotización en original y copia y recaba 
firma de autorización del Jefe de Departamento de Recursos 
Materiales y Servicios Generales. 
 
Remite al taller externo el Vehiculo Oficial junto con la Solicitud 
de Cotización en original y copia recaba firma de recepción del 
taller externo en la copia de la Solicitud de Cotización y archi-
va de manera cronológica temporal en el Expediente de mante-
nimiento vehículos 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del taller externo la Cotización en original con el diag-
nostico de reparación del Vehículo.  
 
Solicita vía telefónica cotización a proveedores y/o Prestadores 
de servicios en base al diagnóstico entregado. 
 
Recibe vía fax la Cotización de los proveedores y/o Prestadores 
de servicios. 
 
Elabora Cuadro Comparativo en un tanto en base las Cotiza-
ciones recibidas y entrega al Jefe de Departamento de Recursos 
Materiales y servicios Generales para seleccionar al posible can-
didato. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Ser-
vicios Generales el Cuadro Comparativo en un tanto con el 
Proveedor y/o Prestador de servicio autorizado y archiva de ma-
nera cronológica temporal junto con la Cotización en el Expe-
diente de mantenimiento de vehículos. 
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Área Actividad Descripción 
Oficina de  
Servicios  

Generales 

10 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 

12 
 
 

13 
 
 
 
 

14 
 
 

15 
 

16 
 
 
 
 

17 
 
 
 
 
 
 
 
 

18 
 

Elabora la Orden de Servicio y/o Reparación en original y co-
pia y recaba firma de autorización del Jefe de Departamento de 
Recursos Materiales. 
 
Remite al taller la Orden de servicio y/o reparación en original 
y copia para que efectúe las reparaciones correspondientes, 
acuerda fecha de entrega, recaba firma en la copia como acuse 
de recibido y archiva de manera cronológica temporal en el Ex-
pediente de mantenimiento de vehículos. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Llama vía telefónica al taller externo dentro de las fechas acor-
dadas antes acudir a recoger el vehículo oficial. 
 
Acude al taller externo, recoge el Vehículo oficial y entrega al 
Resguardatario. 
 
Pasa el tiempo. 
 
Recibe del taller externo la Factura y la Orden de Servicio y/o 
Reparación ambos documentos en original. 
 
Recaba firma del Resguardante en la Factura en original. 
 
Accesa al Modulo del SIAFEV, elabora la Orden de Compra, en 
original y copia para dar inicio al trámite de pago por el servicio y 
recaba firma del Jefe de Departamento de Departamento de Re-
cursos Materiales y Servicios Generales.  
 
Integra y envía la Orden de Compra en original y copia, Orden 
de Servicio y/o Reparación en original y copia, Factura en ori-
ginal y copia, así como Cuadro Comparativo en un tanto y co-
pia con el proveedor y/o Prestador de servicios autorizado por el 
Jefe de Departamento de Recursos Materiales, recaba acuse de 
recibo en la copia de cada documento y los archiva de manera 
cronológica permanente en el Expediente de mantenimiento 
de Vehículos. 
 
Accesa al Sistema Interno y Registra en la Bitácora de Manteni-
miento de la Unidad vehicular el servicio de mantenimiento efec-
tuado. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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