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Objetivo.

Gestionar y verificar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular Institucional con el propoésito de procurar el buen funcionamiento de
este.

Marco legal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica para el estado de Hidalgo.

Ley Organica del Ministerio Publico del estado de Hidalgo.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos del estado de Hidalgo.

Reglamento de la Ley Organica del Ministerio Piblico del estado de Hidalgo.
Reglamento de la Ley de Archivos del estado de Hidalgo.

Referencias.
No aplica.
Alcance.

Aplica a los servidores publicos que tengan bajo su resguardo vehiculos oficiales
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Procedimiento: Gestion de Mantenimiento del Parque Vehicular
Paso Puesto Descripcion de actividades Documento
# jecutor de trabajo
1 |Responsable del | Recibe  solicitud de mantenimiento Oficio
Area | vehicular preventivo o correctivo.
Mantenimiento
del Parque
Vehicular
2 [Responsable del | Registra los datos de la solicitud en el archivo | Archivo digital
Area | digital Turnos del afio en curso Turnos del afio
Mantenimiento en curso
del Parque
'Vehicular
3 |Responsabledel | Verifica en el Sistema Padrén | -Biticora de
Area | Vehicular/ Ordenes de Reparacién de | Mantenimiento
Mantenimiento | Vehiculos, la Bitacora de | -Sistema Padrén
del Parque Mantenimiento para revisar el historial del | Vehicular/
Vehicular vehiculo. Ordenes de
Reparacion de
Vehiculos
4 [Responsable del | Informa al usuario solicitante el motivo de | Formato digital
Area | improcedencia y  requisita  formato | Improcedencia s
Mantenimiento | Improcedencias.
del Parque Fin del Procedimiento.
Vehicular
5 [Responsable del | Calcula de acuerdo con el Tabulador de | Tabulador  de
Area | Costos Estimados de Reparacion el | Costos
Mantenimiento | costo del servicio solicitado, monitoreando la | Estimados de
del Parque suficiencia Reparacion
Vehicular presupuestaria mensual.
6 [Responsable del | Elige el taller que realizara el servicio en | Archivo en
Area | base a la carga de trabajo que tengan, asi | Excel ~ “Autos
Mantenimiento | como la disponibilidad de su techo | dentro de
del Parque presupuestal. taller”
Vehicular NOTA: Si la reparacion es similar a un
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Paso Puesto

ejecutor

scripcion de actividades

Documento
de trabajo

servicio anterior verificar con el taller si
procede la garantia.

Responsable del
Area
Mantenimiento

o del Parque
Vehicular

Pasa la cotizacion con el area de Tesoreria
para que generen la requisicion y la orden de
compra.

otas

Responsable del
Area
Mantenimiento
o del Parque
Vehicular

Se lleva la orden de compra con el mecanico
para que selle y firme para posteriormente
entregarlo con tesoreria con la memoria
fotografica del servicio realizado.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Metepec

Fuentes de informacion.

Domicilio Palacio Municipal S/N, Colonia Centro, Metepec Hidalgo,

C.P. 43400. O
Teléfono (774) 745 51 00 :
Pagina Web https://metepechidalgo.gob.mx/

recursoshm@metepechidalgo.gob.mx
recursoshm@metepechidalgo.gob.mx

En las Instalaciones del Palacio Municipal de Metepec, en
la oficina del Area de Administracion.

Correo Electrénico
Quejas y Denuncias

Mdédulos de Atencidn

Autorizacion
Datos de control
Elaboré Reviso Autorizo Versién

Nombre C. Jesus L.C. Noel Miguel C. Juan
Escamilla Hernandez Antonio
Vargas Vargas. Franco Ortiz.
Encargado de | Contralor Presidente
Mantenimiento | Municipal Municipal
Vehicular , 7

Firma :

Fecha
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