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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito contar con una guia rapida y especifica que incluya la operacién '
desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades
laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacién, en la medida en la que se
presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica o bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

ELABORO: Direccién de Mantenimiento Vehicular
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de una
dependencia, contiene informacién en forma metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacion de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos del drea.

e Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacién de las actividades institucionales.

* Se apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacidn de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacién de las actividades.

e Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones al ofrecerle la descripcién del
procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacién de las funciones asignadas.
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I1l. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
MANTENIMIENTO VEHICULAR

CODIGO DEL CcODIGO DEL
SUBPROCESD NOMBRE DEL SUBPROCESO BREE S e NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

- ; M imi ti
07-MV-5P-01 Mantenimiento Vehicular 07-MV-PC-01 SREEMIBENRENENID
correctivo de vehiculos

07-MV-PC-02 Control de almacén
07-MV-PC-03 Control de combustible

X

ELABORO: Direccién de Mantenimiento Vehicular sk
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Oficialia Mayor Administrativa Cadigo: 07-MV-PC-01
Direccién de Area: Mantenimiento Vehicular Fecha de Emisién: 11-DIC-2014
Sub Direccidn: Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Revision: 0
Procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
llngresa la unidad con solicitud de servicio elaborada y autorizada por la dependencia al taller de Direccién de mantenimiento
patio 10 vehicular
. ) g . . -~ . - . Direccidén de tenimiento
2 Verifica e imprime el jefe de patio 10 solicitud de trabajo para la recepcion del vehiculo :eh:::.:;f t
. - Direccién de mantenimiento
3 Anota datos del vehiculo en el control de entradas el personal de recepcion = . :
vehicular
N ) . Direccién de m nimiento
4 Elabora el auxiliar inventario de la unidad - ) ante
vehicular
5 Asigna el jefe de patio el vehiculo al drea correspondiente (Diesel o Gasolina) para el Direccién de mantenimiento
diagnostico y posterior reparacion vehicular
b . . . i . Direccién de mantenimiento
6 Elabora el mecanico diagnostico para dictaminar el estado de la unidad : '
vehicular
. e : . Direccién de mantenimiento
7 Realiza el mecanico el diagnostico .
vehicular
8 Revisa el mecanico el vehiculo en su totalidad, o lo especificado en la solicitud, desarmando y Direccion de mantenimiento
realizando pruebas para poder determinar el dafio y la solucion vehicular
g ) . . Direccidn de mantenimiento
9 Informa el mecénico al usuario el resultado del diagnostico de .
vehicular
£ i Direccidn de mantenimiento
10 Programa el mecanico su futura reparacién. A
vehicular
11 Realiza vale de salida el supervisor por concepto de diagnostico y queda la solicitud de servicio Direccién de mantenimiento
abierta ya sea de Diesel o Gasolina, vehicular
. : . . . . ireccién de mantenimiento
12 Turna orden de trabajo al supervisor la recepcion de patio 10 para reparacién del vehiculo b v:hiculafm
: i i 5 Direccion de mantenimiento
13 Realiza el mecdnico reparacién de vehiculo .
vehicular
. Direccion de mantenimiento
14 Da Vo. Bo. del vehiculo reparado :
vehicular
; . ; : : Di ion de mantenimiento
15 Recibe de patio 10y reporta vehiculo terminado a la dependencia el vehiczlatf mie
: 2 ; v o Direccién de mantenimiento
16 Recaba firma de usuario a la entrega del vehiculo en el drea de recepcién :
vehicular
i : : " . Direccién de mantenimiento
17 Firma vale de salida de la unidad el jefe de patio 3 '
vehicular
. ; o Direccién de mantenimiento
18 Registra ordenes de trabajo en pepps el encargado de recepcién = .
vehicular
o y oy Direccion de mantenimiento
19 Elabora el reporte diario de entradas y salidas el encargado de recepcién vehicular
) . % Direccién de mantenimiento
20 Relaciona ordenes de trabajo cerradas el encargado de recepcién = -
vehicular
21 Envia ordenes de trabajo cerradas el encargado de recepcién al archivo y termina Direccién de mantenimiento
procedimiento vehicular 9

\
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccidén General: Oficialia Mayor Administrativa Cddigo: 07-MV-PC-02
Direccidn de Area: Mantenimiento vehicular Fecha de Emision: 11-DIC-2014
Sub Direccion: Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Revision: 0
Procedimiento: Control de almacén

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area
Direccién de mantenimiento

1 Revisa el encargado de facturacion la requisicién extempordnea solicitada I

Direccidn de mantenimiento

2 Solicita el encargado de facturacion visto bueno (firmas) de direcciones implicadas N —

¢ . = ) Direccién de mantenimiento
3 Captura el encargado de almacén en sistema la requisicion extempordnea ya aprobada

vehicular
4 Solicita el encargado de facturacion por medio de correo electrénico presupuesto para la Direccidn de mantenimiento
requisicion a presupuestos y egresos vehicular
5 Notifica la Direccién de Adquisiciones aprobacion y el proveedor asignado mediante orden de Direccién de mantenimiento
compra al almacén vehicular
6 Revisa el encargado de almacén que la documentacién este completa (factura original, orden Direccién de mantenimiento
de compra con firmas) vehicular
; ; . 5 g Direccion de mantenimiento
7 Realiza el personal de almacén la confronta de documentos contra refacciones fisicamente vehicular
. Direccion de mantenimiento
8 éLa confronta es correcta? ;
vehicular
: Direccion de mantenimiento
En caso que la confronta si sea correcta, pasa al punto 9 :
vehicular
" 5 . Direccién de mantenimiento
9 Recibe las refacciones el personal de almacén -
vehicular
Direccién de mantenimiento
En caso que la confronta no sea correcta, pasa al punto 10 g
vehicular
5 . z Direccién de mantenimiento
10 Regresa las refacciones y se termina el procedimiento ;
vehicular
11 Identifica personal de almacén las refacciones con el numero de articulo y dependencia si lo Direccion de mantenimiento
especifica. vehicular
” . - ] Direccion de mantenimiento
12 Acomoda personal de almacén las refacciones en la ubicacion correspondiente ARG
13 Captura el responsable de almacén la factura en kardex, ingreso a almacén y entrada Direccién de mantenimiento
misceldnea en sistema vehicular
14 Soporta el encargado de almacén la factura original, (copia cuando es entrega parcial) con Direccién de mantenimiento
orden de compra de ingreso a almacén, constancia de recepcién de orden de compra del sistema vehicular

oracle y requisicion oracle

. " - P Direccidn de mantenimiento
15 Remite el encargado de almacén los documentos a taller de patio 10 en drea de facturas.

vehicular
. sa 2 - . : ;o Direccién de mantenimiento
16 Recibe encargado de recepcion en patio 10 solicitud de refacciones (via telefénica) vehicz[:f i
¢ s . . ;o Di i0 nimiento
17 Revisa personal de almacén existencias de lo solicitado ireccion de t:nante
vehicular
. ; . Direccion imiento
18 éHay refacciones en existencia? eccion de r:nantenlm
vehicular
: . " Direccidn de mantenimiento
En caso que si haya existencias, pasa al punto 19 )
vehicular
19 Envia personal de almacén refacciones solicitadas mediante hoja de traslado, recabando firma Direccidon de mantenimiento
de recibido del personal de taller municipal de patio 10 vehicular
En caso que no haya existencias, pasa al punto 20 el
4 ¥ P P vehicular N
. Direccién d tenimiento
20 Informa al encargado de patio 10 para que haga la adquisicién recd ° l"nan enimie
vehicular
" " . Direccidon d tenimiento
21 Recoge vale de salida el personal de almacén de patio 10 eccl © mantenimien \
vehicular
22 Revisa el personal de almacén de patio 10, que este anotado el numero de articulo de oracle 6 Direccién de mantenimiento
ELABORO: Direccién de Mantenimiento Vehicular "
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Oficialia Mayor Administrativa Codigo:

07-MV-PC-02

Direccidn de Area: Mantenimiento vehicular Fecha de Emisién:

11-DIC-2014

Sub Direccidn:

Fecha de Actualizacion: | N/A

Jefatura ¢ Coordinacion: Revisién: 0
Procedimiento: Control de almacén
DATOS DE MAPEQ
Descripcidn de la actividad Area
notas pertinentes en cada rengldn para saber la procedencia de las refacciones vehicular
23 Turna vales de salida a almacén central el personal de almacén de patio 10 Blkesion S:h?zzlr:c:enimiento

24 Captura en sistema personal de almacén vales de salida ya que estos amparan los traslados y
entregas de refacciones que se hicieron por parte del jefe de patio 10

Almacén central

25 Captura personal de almacén vales de salida en kardex

Direccién de mantenimiento

vehicular
26 Revisa personal de almacén que el vale venga con firma de autorizacién y que especifique si se Direccién de mantenimiento
ha entregado pieza usada por nueva vehicular
. G g Direccid tenimiento
27 éSe intercambio pieza usada por nueva? Irecionile mantenimien
vehicular
. - : Direccién de mantenimiento
En caso que haya intercambio de pieza usada por nueva, pasa al punto 28 T . :
vehicular
; i . . . Direccidn antenimiento
28 Especifica personal de almacén patio 10 en el vale que hubo intercambio e m
vehicular
_ . : Di ion de mantenimiento
En caso que no haya intercambio de pieza usada por nueva, pasa al punto 29 HEeE vehiculat:j e
29 Recibe personal de almacén de patio 10, refacciones y marca el vale de salida para poder Direccidon de mantenimiento
entregar refacciones nuevas vehicular
: : 5 . . Direccién de mantenimiento
30 Anota personal de almacén de patio 10 el numero de articulo de oracle en cada partida. vehicular .
; ; 1 Direccién de mantenimiento
31 Captura personal de almacén general los vales concluidos en sistema ee 5
vehicular
; E Direccion de mantenimiento
32 Captura personal de almacén general los vales concluidos en kardex segonde 3
vehicular
; . G Direccién de mantenimiento
33 Resguarda los vales en archivo y termina procedimiento & p e
vehicular
ELABORO: Direccién de Mantenimiento Vehicular
FECHA DE EMISION: 11-DIC-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 07-MV-MP-02 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Oficialia Mayor Administrativa Cddigo: 07-MV-PC-03
Direccion de Area: Mantenimiento Vehicular Fecha de Emision: 11-DIC-2014
Sub Direccion: Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Revision: 0
Procedimiento: Control de combustibles

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area

Direccién de mantenimiento
vehicular
Direccién de mantenimiento
2 Revisa el despachador y/o velador si hay pipa programada en el turno vehicular

1 Recibe y revisa el despachador y/o velador que todo esté en orden

Direccion de mantenimiento
3 ¢Hay pipa programada para el turno? vehicular

Direccién de mantenimiento
vehicular
Direccion de mantenimiento
4 Prepara el despachador y/o velador instalacidn de descarga en tanque vehicular

En caso que si haya pipa programada para el turno, pasa al punto 4

Direccién de mantenimiento
En caso que no haya pipa programada para el turno, pasa al punto 5 vehicular

Direccién de mantenimiento
5 Proporciona el despachador y/o velador servicio a vehiculos y suministro de combustible vehicular

Direccién de mantenimiento
6 éLlego la pipa de Pemex? vehicular

Direccién de mantenimiento
En caso que si llegue la pipa de Pemex, pasa al punto 7 vehicular

Direccion de mantenimiento

7 Suspende el despachador y/o velador suministro de combustible de esa isla y descarga pipa de A

Pemex hasta desconectar sistema de recepcion de producto

Direccién de mantenimiento
En caso de que no llegue la pipa de Pemex, pasa al punto 9 vehicular

: ; : Direccién de mantenimiento
8 éHay combustible en existencia?

vehicular
; ’ < ; Direccion de mantenimiento
En caso de que si haya combustible en existencia, pasa al punto 9 .
vehicular
. - : ; 5 Direccién de mantenimiento
9 Continua el despachador abasteciendo mientras haya existencia :
vehicular
; 2 . Direccion de mantenimiento
En caso de que no haya combustible en existencia, pasa al punto 10 .
vehicular
10 Valora el administrador si hay contingencia y/o urgencia de combustible y pide apoyo a otra Direccion de mantenimiento
gasolinera vehicular
Direccién de mantenimiento

11 éHubo derrame de combustible? vehicular

Direccién de mantenimiento
En caso que si haya derrame de combustible, pasa al punto 12 vehicular

12 Aplica musgo el despachador y/o velador y hace limpieza con producto quimico en planchas y BB ESEtmEsa

; . vehicular /
dispensarios
ELABORO: Direccién de Mantenimiento Vehicular 1
FECHA DE EMISION: 11-DIC-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 2} ZAPOPAN
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Oficialia Mayor Administrativa Caédigo: 07-MV-PC-03
Direccién de Area: Mantenimiento Vehicular Fecha de Emision: 11-DIC-2014
Sub Direccién: Fecha de Actualizacion: | N/A
lefatura 6 Coordinacién: Revisidn: 0
Procedimiento: Control de combustibles

DATOS DE MAPEQ

o " Area

Descripcién de la actividad
En caso que no haya derrame de combustible, pasa al punto 13 Direccidn de mantenimiento
vehicular

Direccién de mantenimiento
13 Proporciona el despachador y/o velador servicio y suministro de combustible vehicular

s - - . . . . Direccién de mantenimiento
14 Monitorea el administrador abastecimiento dependiendo los litros autorizados por dia, con la

! s vehicular
finalidad de controlar los rendimientos
15 Abastece el despachador y/o velador a los usuarios dependiendo de la cantidad de litros Direccién de mantenimiento
autorizados por dia vehicular
16 Abastece el despachador y/o velador combustible y el sistema emite un ticket especificando Direccién de mantenimiento
los datos de vehiculo, numero econémico, placas, dependencia vy la cantidad de litros vehicular

suministrado

Direccién de mantenimiento

17 Plasma el operador su nombre, firma y numero de empleado en el ticket como responsable de vehicular

lo que se le abastecid y para cualquier consulta rapida

Direccidn de mantenimiento
18 Revisa el despachador y/o velador y ordena los tickets para entrega de la isla vehicular

- -~ . . . ; ; Direccion de mantenimiento
19 Resguarda el auxiliar administrativo todos los tickets en la estacién de gasolina por un tiempo ire tenimi

considerable para consultas posteriores 6 auditorias solicitadas Lo
&
\
ELABORO: Direccién de Mantenimiento Vehicular fap
FECHA DE EMISION: 11-DIC-2014 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A 125 ZAPOPAN
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Anexos

Solicitud de servicio

Formato de salida y recepcion de vehiculo
Oficio

Requisicion

Politicas

Todos los servicios automotrices llevados a cabo en Mantenimiento Vehicular deben ser antecedidos, sin
excepcion, por una solicitud de servicio en el sistema Oracle

Las solicitudes deben ser autorizadas por personal de la misma dependencia, asignado y facultado para hacerlo
(usualmente, por los jefes administrativos y directores).

Para realizar el diagnéstico de su vehiculo debe presentarse puntualmente a la cita agendada en Patio10

Cuando la Direccion cuenta con las refacciones, o bien, tiene la posibilidad de conseguirlas y el servicio
requerido se encuentra dentro de la capacidad operativa de la misma, la reparacién debe llevarse a cabo en las
instalaciones de Mantenimiento Vehicular.

En caso de presentarse urgencia para reparar el vehiculo y se opte por la via de gastos a comprobar, es
imprescindible la autorizacién personal por escrito de la Oficialia Mayor Administrativa.

Para la entrega del vehiculo reparado en patio 10 el usuario debe llenar los formatos de salida y recepcion del
vehiculo, entre ellos, el cierre de la orden de trabajo.

El usuario debe notificar de inmediato a la direccién de mantenimiento vehicular sobre cualquier desperfecto o
falla que detecte.

Todas las facturas deben incluir el precio unitario, importe, subtotal, 1.V.A,, total, datos fiscales requeridos y que
no presente errores asi como anexar la impresion del correo donde se les autorizd la compra por parte de la
Direccion de Mantenimiento Vehicular y la impresidn de la solicitud del sistema “Oracle” debiendo aparecer en
el Estado: Pedido de Trabajo en Espera

Todas las requisiciones para la compra de refacciones o mantenimiento de vehiculos oficiales deben ser
tramitadas por medio de la Direccién de Mantenimiento Vehicular, por lo que es necesario solicitarlas via oficio. %

Subir solicitud al Sistema “Oracle” debiendo aparecer en el Estado: Pedido de Trabajo en Espera que es el que %
refiere, ya se encuentra autorizada por la Dependencia solicitante.
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Se debe elaborar un diagnéstico del vehiculo el cual solo puede ser otorgado por la Direccién de mantenimiento
Vehicular

En base al diagndstico se debe solicitar por medio de Oficio a la OMA (Oficialia Mayor Administrativa)
informando que se realizara como “GASTO A COMPROBAR”.

Todo tramite para Vo.Bo. Se debe presentar con oficio, ya que es requisito indispensable la firma y sello de la
Direccidn de Mantenimiento Vehicular

Todo vehiculo reparado en taller externo, se le debe verificar el trabajo realizado en patio 10

Todas las refacciones compradas deben llevarse al Almacén de la Direccién, ubicado en la calle Juan Manuel,
No. 36, Col. Cabecera Municipal para verificacion y su ingreso al sistema. Una vez realizado el ingreso, se le
regresaran las refacciones.

Todas las refacciones usadas (hueso) deben ser entregadas en al almacén de patio 10 de Taller Municipal

V. GLOSARIO DE TERMINOS

N/A
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