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1. PROPOSITO
Otorgar los mantenimientos preventivos y correctivos a la flotilla vehicular de la CEDH.

2. ALCANCE

Aplica para todas las todos los vehiculos propiedad de la CEDH cuya gestién de mantenimiento
y reparaciones son ejecutadas a través de la Direccion de Administracién. Inicia con la
identificaciéon de mantenimiento programado o recepcion de notificacion de falla de un
vehiculo oficial, y culmina con la actualizacidén de la bitdcora de mantenimiento del vehiculo.

3. POLITICAS DE OPERACION

VI.

El personal auxiliar que lleva a cabo el proceso de mantenimientos y reparaciones debera
estar al corriente con las campafas que las agencias emitan para el adecuado
funcionamiento de los vehiculos.

Al momento de otorgar los servicios podra surgir la identificacidon de fallas o desgastes
adicionales, mismas que se valoraran y, en su caso, incorporarlas a la cotizacidn inicial.
Las personas usuarias de los vehiculos deberan informar con la mayor diligencia de las
posibles fallas o deterioro de la funcionalidad de los vehiculos con la finalidad de
atenderlos oportunamente.

Previo al mantenimiento de cualquier vehiculo se debera revisar si dicha falla es sujeta
de garantia.

Cuando por sus condiciones mecanicas, eléctricas o de carroceria no sea susceptible de
reparacion, representen un riesgo para la integridad fisica de sus usuarios o para terceras
personas, se valorara la baja del vehiculo.

Cuando el costo de mantenimiento acumulado anual sea igual o mayor al 70% de su valor
de reposicion, se valorara la baja del vehiculo.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucidon Politica del Estado de Sinaloa.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
Sinaloa

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

e Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Sinaloa.

e Ley de Austeridad para el Estado de Sinaloa.

e Reglamento Interior de la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos

e Manual de Organizacién General de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

e Cddigo de Etica del Personal de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.
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e (Cddigo de Conducta del Personal de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.
e Manual General de Contabilidad de la CEDH.

Revision Fecha Elaboro Revisé Autorizé Descripcion
del cambio
01 30/08/2024 Direccion de Organo Interno de Presidente de la CEDH Emisidn
Administracion Control inicial
Lic. Daniela L.E. Pavel Jonathan Mtro. José Carlos Alvarez
Verdugo Mejia Hernandez Ortiz Ortega
02 20/05/2025 Direccion de Organo Interno de Presidente de la CEDH Actualizacion
Administracion Control de datos de
contacto
Lic. Ramona Aida L.E. Pavel Jonathan Prof. Oscar Loza Ochoa
Inzunza Beltran Hernandez Ortiz

5. REGISTROS

Formato de Historial de Servicio / Reparacidn vehicular F-PA-ADMN-MVE-110

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Auxiliar de servicios generales: Se refiere a la persona servidora publica que lleva a cabo las
funciones de mantenimiento de los vehiculos y edificios publicos de la CEDH.

CEDH: Se refiere a la Comision Estatal de los Derechos Humanos en Sinaloa.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet. Para efectos del presente lineamiento el CFDI
correspondiente a la factura electronica.

Comprobante: Documento soporte del gasto efectuado y que reune los requisitos fiscales o
administrativos sefialados en la normatividad aplicable.

Direccion de Administracion: Se refiere a la Direccion de Administraciéon de la CEDH.
OIC: Organo Interno de Control de la CEDH.

Persona servidora publica: Toda persona adscrita a la Comisidn Estatal de los Derechos
Humanos de Sinaloa.

Unidad de Autorizaciones Presupuestales: Se refiere a la Jefatura de la Unidad de
Autorizaciones Presupuestales, dependiente de la Direccion de Administracion de la CEDH.

Unidad de Contabilidad: Se refiere a la Jefatura de la Unidad de Contabilidad, dependiente
de la Direccién de Administracion de la CEDH.
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Unidades administrativas: todas aquellas areas que integran el organigrama de la Comision

Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Mantenimiento de vehiculos

Auxiliar de servicios Direccidn de Umglad.de Unidad de
| A Autorizaciones Taller Contabilidad
, generales ministracion Presupuestales
Inicio
1. Identifica mantenimiento
programado o recibe
notificacion de falla
3. Recibe cotizacion 4. Recibe tramite y
2. Solicita cotizacion de servicio o tramita disponibilidad
reparacion presupuestal
5. Se lleva vehiculo a taller
6. Repara o da
mantenimiento el
vehiculo
7. Gestiona pago
8. Recibe
documentacion
9. Recibe comprobante
10. Actualiza bitacora de Fin
mantenimiento de vehiculo
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
Auxiliar de 1. Identifica 1.1 Identifica la necesidad de
servicios mantenimiento mantenimiento por
generales programado o recibe | kilometraje o tiempo en caso
notificaciéon de falla de vehiculos en garantia y
elabora oficio de servicio; o
recibe notificacion de falla de
algun vehiculo oficial por
oficio.
Auxiliar de 2. Solicita cotizaciéon | 2.1 Solicita cotizacion para el
servicios mantenimiento o reparacion.
generales 2.2 Turna cotizacidn para su
autorizacion.
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Direccion de 3. Recibe cotizacion 3.1 Recibe cotizacion de

Administracién

de servicio o
reparacion

servicio o reparacion de
vehiculo oficial.

3.2 Se revisa el mantenimiento
programado o reposicion de
partes en garantia, en su caso.
3.3 Se rubrica el oficio de
servicio.

Unidad de
Autorizaciones
Presupuestales

4. Recibe tramite y
tramita disponibilidad
presupuestal

4.1 Recibe tramite y valora la
disponibilidad presupuestal en
la partida correspondiente.
4.2 En caso de no contar con
disponibilidad ejecuta la
adecuacioén presupuestal
correspondiente.

4.3 Turna autorizacion
presupuestal.

Auxiliar de 5. Se lleva vehiculoa | 5.1 Se entrega vehiculo.

servicios taller 5.2 Se toman fotografias del

generales vehiculo (destacando, el lugar
de falla o necesidad de
reparacion).

Taller 6. Repara o da 6.1 Repara vehiculo y notifica
mantenimiento el su disponibilidad para que
vehiculo pasen por él.

Auxiliar de 7. Gestiona pago 7.1 Solicita el pago del servicio

servicios o reparacion.

generales

Unidad de 8. Recibe 8.1 Recibe documentacion de

Contabilidad documentacién autorizacion presupuestal para

mantenimiento-reparacion de
vehiculos.

8.2 Realiza transferencia al
proveedor del servicio
automotriz.

8.3 Generay turna
comprobante de pago.
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Auxiliar de 9. Recibe 9.1 Recibe comprobante de

servicios comprobante pago.

generales 9.2 Acude a taller para recoger
vehiculo.
9.3 Solicita factura (fisica y
electrdnica).

Auxiliar de 10. Actualiza bitacora | 10.1 Actualiza bitacora de F-PA-ADMN-

servicios de mantenimiento de | mantenimiento de vehiculo MVE-110

generales vehiculo agregando el registro del Formato de
servicio o reparacion. Copia de | Historial de
la factura, orden de servicioy | Servicio /
fotografias. Reparacion
10.2 Turna factura a la Unidad | vehicular.
de contabilidad.

Fin del procedimiento.

9. DOCUMENTACION DE INDICADORES
Indicador Unidad de | Periodicidad Responsable
medida
(Vehiculos con servicio preventivo o Porcentaje Trimestral Direccién de

oficiales) *

100

correctivo / Total de vehiculos

Administraciéon

10.

PRODUCTOS

e Vehiculos oficiales en condiciones adecuadas de operacion.

11. CONTROL DE CAMBIOS
Revision Fecha Elaboro Revisé Autorizé Descripcion
del cambio
01 30/08/2024 Direccion de Organo Interno de Presidente de la CEDH Emisidn
Administracion Control inicial
Lic. Daniela L.E. Pavel Jonathan Mtro. José Carlos Alvarez
Verdugo Mejia Hernandez Ortiz Ortega
02 20/05/2025 Direccion de Organo Interno de Presidente de la CEDH Actualizacion
Administracion Control de datos de
contacto
Lic. Ramona Aida L.E. Pavel Jonathan Prof. Oscar Loza Ochoa
Inzunza Beltran Hernandez Ortiz
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12. ANEXOS

Formato de F-PA-ADMN-MVE-110 Historial de servicio / Reparacion vehicular

00
i HISTORIAL DE SERVICIO / REPARACION VEHICULAR
B DATOS DEL VEHICULO
MARCA SERIE:
MODELO: PLACA:
ANO: KILOMETRAJE INICIAL:
AREA/ OFICINA: RESPONSABLE:
DETALLE DEL SERVICIO, REPARACION
FECHA KILOMETRAJE SERVICIO / REPARACION PROVEEDOR
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13. DATOS DE CONTACTO

Lic. Ramona Aida Inzunza Beltran.
Direccion de Administracion.
administracion@cedhsinaloa.org.mx
(667)752-24-21 Ext. 1200
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