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SALUD SEGURO POPULAR
T SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD
CobiGo: PR-JRMSG-016
PROCEDIMIENTO PARA GENERAR ORDEN DE SERVICIO. DOCUMENTACION: 01 DE OCTUBRE DEL 2018
ACTUALIZACION:
1.- Objetivo

Mantenimiento, Conservacién y Optimizacion del Parque Vehicular perteneciente al OPD REPSS Jalisco.

Limites del procedimiento:

Inicia con la solicitud de Servicio de Mantenimiento o Reparacion, llevando la secuencia, con el Taller Asignado para hacer el trabajo,
la entrega del Vehiculo al Usuario y el proceso de revision y Vo. Bo. de la facturacion, enviando la documentacion, al érea de Jefatura

de Financiamiento del OPD REPSS Jalisco.
2.- Alcance

Areas que intervienen:

Area solicitante, Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales, Direccién del Area Administrativa OPD REPSS Jalisco, Taller
Asignado, Jefatura de Financiamiento del OPD REPSS Jalisco
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3.- Reglas de Operacion

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos los Centros de

Responsabilidad y la Direccion de Contraloria del Organismo.

= Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto, se sigue aplicando, aunque las fechas de
autorizacién no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los nombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los
documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente que responde a las necesidades y dinamica actual del Organismo

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guia técnica correspondiente.
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SALUD SEGURO POPULAR
T GCHETARIA BE S SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUL
CODIGO: PR-JRMSG-016
PROCEDIMIENTO PARA GENERAR ORDEN DE SERVICIO. DOCUMENTACION: 01 DE OCTUBRE DEL 2018

ACTUALIZACION:

2. La Solicitud de Servicio debera contener los datos y especificaciones del vehiculo.

3. La Solicitud de Servicio y Orden de Reparacién, deberan contar con las debidas firmas de autorizacion.

4.- Responsabilidades

Documento

Funciones

s

Recepcion, de solicitud de servicio y/o reparacién, asignacion del taller autorizado para la reparacion, seguimiento del proceso de reparacion
hasta la entrega del mismo.
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SALUD

SECRITARIA DI SALUD

PROCEDIMIENTO PARA GENERAR ORDEN DE SERVICIO.

IN SOCIAL EN SALUD

*.“ SEGURO POPULAR
SISTEMA DF PROTECCIC

DOCUMENTACION:

CopiGo: PR-JRMSG-016

01 DE OCTUBRE DEL 2018

ACTUALIZACION:

5.- Modelado de Proceso (Flujograma)

1-El Requirente,
solicita el servicio
para el vehiculo,
mediante Solicitud
(Anexo 01)

8- Apoyo/Soporte

Admvo., entrega la

Unidad al Usuario
Requirente.

[ 2-Apoyo/Soporte \

Admvo., diagnostica la
Falla en forma gral. y
determina el Taller para
la realizacion de la
Reparacion y Genera la

Orden de Servicio

(Anexo 02).
4 )
7- Apoyo/Soporte
Admvo., pasa por la
unidad al Taller, con el
(anexo 03) Autorizacién
de Salida de Vehiculo.

- /

>

3-, - Apoyo/Soporte
Admvo., recaba las
firmas de autorizacion
de la JRMYSG, en la
Orden de Servicio.

(

Apoyo/Soporte Admvo.
del OPD REPSS JAL,
para Recogerla.

\_

6-Una vez Reparada la
unidad, el Taller Avisa a

~N

-

4-, Apoyo/Soporte

Admvo., entrega al
Requirente la Orden de
Servicio, para llevar el

Vehiculo al Taller

Asignado.
\ )

N

Recibe el Veh

5-El Taller Asignado,

iculo con su

Orden de Servicio, para la
Reparacion.

4 )

l 11-

' Apoyo/Soporte
9- Apoyo/Soporte Admvo., recibe la (s) factura(s) (Anexo 4) 10- Apoyo/Soporte Admvo. Admvo., envia la
del Servicio Realizado, para revisar los cargos y dar su Y _ captura en sus bitacoras la documentacion

vo.bo. asi como recabar las Firmas, de autorizacion de la informacion y archiva copias en a Control ol
JRMYSG, como la del DAA OPD REPSS JAL. los expedientes de cada vehiculo. Presupuestal.
\— Y,
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SALUD

SECRITARIA DI SATUDY

@ *1 SEGURO POPULAR
SISTEMA DF PROTECCION SOCIAL EN SALUD

CopIGo: PR-JRMSG-016
PROCEDIMIENTO PARA GENERAR ORDEN DE SERVICIO. DOCUMENTACION: 01 DE OCTUBRE DEL 2018
ACTUALIZACION:
6.- Desarrollo
1 Requirente Solicita la reparacion de su unidad al encargado de vehiculos, mediante el documento solicitud de servicio (Anexo

01).

Recibe “Solicitud de Servicio” d;’eﬁi:démérité.llenad‘a y autorizada, para diagnosticar y determinar el taller para realizar
2 la reparacion y generar la orden de servicio (Anexo 02).

Apoyo/Soporte
Administrativo del OPD
REPSS Jalisco

3. Recaba las firmas, de autorizacién del JRMYSG del OPD REPSS Jalisco, para completar la orden de reparacion.
4 Entrega al requirente, la orden de reparacion (Anexo 02), para que lleve el vehiculo a servicio al taller asignado.
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SALUD

SECRITARIA DI SALUD

CobiGo: PR-JRMSG-016

PROCEDIMIENTO PARA GENERAR ORDEN DE SERVICIO. DOCUMENTACION: 01 DE OCTUBRE DEL 2018
ACTUALIZACION:

@ *1 SEGURO POPULAR
SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL ENSALUD

5! Recibe el vehiculo, con su orden de servicio, para efectuar la reparacion.
Taller Asignado
8. Una vez reparado el vehiculo, el taller avisa al encargado de vehiculos, para recoger la unidad.
7 Pasa por la unidad a taller, con el (anexo 03) autorizacion de salida de vehiculo, revisa que se halla elaborado el
‘ servicio solicitado y traslada el vehiculo para su entrega al usuario.
8. Avisa al usuario de que esta listo su Unidad’,"y la' entrega al requirente.
9 A dm/ib\nF;:t)i g{i?/gp;er}eoPD Recibe la (s) factura(s) (Anexo 4) del servicio realizado, para revisar los cargos y dar su vo.bo. asi como recabar las
’ : firmas, de autorizacion de la JRMYSG, como la del DAA OPD REPSS JAL .
REPSS Jalisco
10 Captura en sus bitacoras (Anexo 5) la informacion y archiva copias de los documentos, en los expedientes de cada
: vehiculo.
11. Envia la documentacion a control presupuestal, para el tramite a seguir...fin del proceso.
-
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SALUD

@ *.“ SEGURO POPULAR
SECRITARIA DT SALUD SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

Cobigo: PR-JRMSG-016

PROCEDIMIENTO PARA GENERAR ORDEN DE SERvICIO. DOCUMENTACION: 01 DE OCTUBRE pEL 2018
ACTUALIZACION:

7.- Colaboradores:

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Carlos Alberto Chavez de Alba

8.- Definiciones:
Palabra, frase o Definicis
abreviatura efinicion : : .
OPDREPSS  ORGANISMO PUBLICO DECENTRALIZADO REGIMEN ESTATAL DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

DAA OPD REPSS JAL  DIREGCION DEL AREA ADMINISTRATIVA DEL OPD REPSS JALISCO

JRMYSG  EFATURA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

ADMVO  ADMINISTRATIVO
GRAL  GENERAL
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SALUD

STCRITARIA DI SALUD

@ *% SEGURO POPULAR
SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

Cobico: PR-JRMSG-016 .
PROCEDIMIENTO PARA GENERAR ORDEN DE SERvICIO. DOCUMENTACION: 01 DE OCTUBRE DEL 2018

ACTUALIZACION:

9.- Documentos de Referencia:
Cadigo Documento

10.- Formatos Utilizados:
Cadigo Documento

Anexo 01 Solicitud de Servici'dv o

Anexo 02 Orden de Reparacion
Anexo 03 Autorizacion de Salida de Vehiculos

Anexo 04 Factura Taller

Anexo 05 Bitacora de Servicios

11.- Descripcion de Cambios

Referencia del
cambio

No. Fecha del Cambio Breve Descripcion del Cambio
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SALUD

SEGURO POPULAR
SECRETARIA DI SAIUD SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD
CopIGO: PR-JRMSG-016
PROCEDIMIENTO PARA GENERAR ORDEN DE SERVICIO. DOCUMENTACION: 01 DE OCTUBRE DEL 2016

ACTUALIZACION:
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SALUD

SECRETARIA DI SALUD

SEGURO POPULAR

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

Cébico: PR-JRMSG-016
PROCEDIMIENTO PARA GENERAR ORDEN DE SERVICIO. DOCUMENTACION: 01 DE OCTUBRE DEL 2018
ACTUALIZACION:
ANEXO 01:

sTRATIVA
© oE veEHiICuLOS

o DIRECCION BE
2 consErvac v

ECHIA: 1 e agos

cconomico:
KILOMIE T RA

ADSCRITO A
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SALUD

STCRETARIA DF SALUD

*.“ SEGURO POPULAR
SISTEMA DI "l(()ll(ll()\ .\.\)fl.\l EN SALUD

Cobico: PR-JRMSG-016
PROCEDIMIENTO PARA GENERAR ORDEN DE SERVICIO. DOCUMENTACION: 01 DE OCTUBRE DEL 2018
.... ACTUALIZACION:

ANEX0 02:

OPD REPSS DE JALISCO
DIRECCION DE AREA ADKUNISTRATIVA
JEFATURA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENTRALES.

ORDEN DE REPARACION

¥

PROVEEDOR: GRUPO MOTORMEXA . |
DORICILIO: _av yaussrassosscou cavmoneid ), TELEFONO:
e e — e e
DESCRIPCION DEL VERICULO 7
o ECONOMCO 14 . S Puas JR-92330
MARCA DODGE MODELG 2018
?ul‘!f’.\{m;\ . RAM700 > cowom BLANCO

Roscaipcion a TN TIEY

<. S i
. PO DE REPARACION .

v SERVICIO DE'LOS 10, 000 KM

- =

fetiTmspsiaitrats o %
\ = )

RECIEEL VDRCLL.0 T FROGRAMA LA ROPARAESON, 7
Ly ;

OPD REPSS DE JALISCO
DIRECCION DE AREA ADUIUISTRATIVA
SEFATURA OE RECURSOS BATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
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SALUD

SECRETARIA DI SALUD

SEGURO POPULAR

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

CobiGo: PR-JRMSG-016
PROCEDIMIENTO PARA GENERAR ORDEN DE SERVICIO. DOCUMENTACION: 01 DE OCTUBRE DEL 2018
ACTUALIZACION:

ANEX0 03

AUTORIZACION DE SALIDA DE VEHICULOS

FECHA DE ELABORACION > GROCN GE e

1agosto 2018

PROVEEDOR: GRUPO MOTORMEXA  \
[|DORICILIO: AV. VALLARTA # 5051 COL. CAMINOREAL ' TELEFONO:,

I T
I

PRESEN',TAE;A .

C - ) /3 —
lISe autoriza al C. \D/: “fgne ’{/‘/‘C""/“/

Quien firma al calce; para que recoja l'vehic)ﬂo"que a continuacién se detalla:

PLACAS: JR-92330

£ JALISCO

L B;;jsoné:aulorizaﬁa firmara de conformidad en la factura que ampara
‘el servicio realizado, pero en caso de presentarse fallas posteriores de dicho
jicio. 5€'{a hardn las reclamaciones correspondientes.
", Guadalajara, Jalisco. a < $ DE 2018

e
i LIC. CHRISTIANEDY/

PER?NA AUTORIZADA
G

|
: |
o Dk £ ,

NOMERE CARGO Y FIRMA
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SALUD

SEGURO POPULAR
SECRITARIA DI SALUD SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD
Copico: PR-JRMSG-016
PROCEDIMIENTO PARA GENERAR ORDEN DE SERvICIO. DOCUMENTACION: 01 DE OCTUBRE DEL 2018

ACTUALIZACION:

ANEXo0 04
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SEGURO POPULAR

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

SALUD

STCRETARIA DT SALUD

PR-JRMSG-016
01 DE OCTUBRE DEL 2018

Cobico:
DOCUMENTACION:
ACTUALIZACION:

PROCEDIMIENTO PARA GENERAR ORDEN DE SERVICIO.

ANEX0 05
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