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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 Fraccion Il Y XXI, Art. 139 y 140 Fraccion IV del
Reglamento del Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el

j 2 Direccion de Mantenimiento
ura y funcionamiento y tiene
para el personal.

R

José Luis Hexhandez Herpandez
Director de Man enimie)z’e:hicular

4

/ /]

Fecha Version No. de
Autorizacion paginas
Marzo 2012 2012 102
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Il. INTRODUCCION

La finalidad del presente Manual, es la de brindar una guia adecuada y practica para todas
aquellas personas que deseen conocer cuales son las funciones y responsabilidades de
la Direccion de Mantenimiento Vehicular, unidad adscrita a la Oficialia Mayor.

El presente documento tiene a bien presentar la forma en que esta organizada la Direccion,
las responsabilidades y obligaciones de cada una de las personas que laboran en ella; asi
como presentar las actividades necesarias para llevar a cabo cada una de nuestras
funciones, ya que el conocer y tener presente nuestros cometidos, nos permite
desempenarnos y cumplir nuestra mision plenamente.

Es parte esencial el procurar que se encuentre siempre en optimas condiciones de uso e
imagen el parque vehicular del Ayuntamiento de Cuernavaca, tal responsabilidad recae en
el personal que labora en esta Direcciéon, de ahi la importancia de tener presentes,
documentadas, y actualizadas nuestras actividades establecidas en este Manual.
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lll. OBJETIVO

Mantener en oOptimas condiciones de funcionalidad, uso e imagen el parque vehicular
perteneciente al Ayuntamiento de Cuernavaca, mediante la instrumentacién, desarrollo e
implementacién de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, decreto numero 150 donde
se adiciona, reforma y deroga esta Constitucion.

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

4. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

5. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

6. Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica del Estado y Municipios de
Morelos.

7. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca Morelos.

8. Bando de Policia y Buen Gobierno.

9. Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

10. Reglamento Interior de Oficialia Mayor.

11.  Plan de Desarrollo Municipal 2009 - 2012.

12.  Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccion de Mantenimiento
Vehicular.

13.  Programa Operativo Anual (POA). 2012

14. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos u otras disposiciones de caracter

Administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos el area encargada de proporcionar asistencia mecanica automotriz a través de
programas de Mantenimientos Preventivos y Correctivos a las unidades del parque
vehiculares del Ayuntamiento de Cuernavaca, con la finalidad de conservarlas en buen
estado para obtener de ellas un funcionamiento eficiente y optimo.

VISION

Ser una Direccién de metas y objetivos que desarrolle de manera clara &gil y sencilla el
proceso de Mantenimiento Vehicular con base a la informacién proporcionada por las
Dependencias del Ayuntamiento de Cuernavaca. Elaborando de manera, objetiva, confiable
y oportuna, el diagnéstico de fallas y situacion que deriven del parque vehicular.

Transparencia
Honestidad
Eficiencia

Espiritu de servicio
Respeto

Justicia y equidad

VALORES
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
Cat. Puesto Nombre del Empleado Puesto | yotal
Plaza

CF02002 | Director José Luis Hernandez Hernandez 1

A01003 Jefe de Seccidn Lucia Jahaira Caballero Serrano 1 2
CF03002 |Jefe de Deptto. Administrativo Vacante 1
T06011 Auxiliar Administrativo Guillermo Lepe Galvan 1
T04005 Supervisor Control Vehiculos Roberto Castillo Heredia 1
807004 Velador-Conserje Pablo Leal Salazar 1
S07004 Velador-Conserje Margarito Zecundino Hernandez 1
S07004 | Velador Sergio Puebla Pedroza 1
AO1005 | Administrativo Especializado Alejandrino Gorostieta Vargas 1
P0O1009 | Auxiliar contable Vacante 1
P0O1009 | Auxiliar contable Vacante 1

Intendente Maria Elizabeth Hernandez de Jesus 1 10
AO1005 | Jefe de Departamento Sergio J. Justiniano Ortiz 1

T04005 Supervisor Talleres externos Eliseo Torres Duque (Comisionado) 1 2
CF03002 | Jefe de Deptto Mantenimiento Dionisio Christia Olivares Castillo 1
T04005 Supervisor Operativo Daniel Olea Rebollar 1
A01003 | Jefe de Seccidn Adan Ortiz Brito 1
S03003 | Técnico Especializado Juan Diaz Garzén 1
S03003 Técnico Especializado Vacante. 1
S03003 Técnico Especializado Vacante 1
S03003 Asistente de Mantenimiento Paul Candia Rosales 1
S03003 Asistente de Mantenimiento Arturo Josafat Lépez Guzman 1
S03003 Asistente de Mantenimiento Jorge Luis Sanchez Fernandez 1
S03003 | Asistente de Mantenimiento Francisco Castafieda Hernandez 1
S03003 | Asistente de Mantenimiento José Manuel Hernandez Velazquez 1
S03003 Asistente de Mantenimiento Vacante 1
S03003 | Asistente de Mantenimiento Vacante 1
S06005 Operador Gregorio Balderas Rodriguez 1
S06005 Operador Artemio Hernandez Lopez 1
S06005 Operador Francisco Natividad Hernandez Lépez 1
S03006 |Auxiliar de Mantenimiento José Remedios Arandia Garcia 1
803006 |Auxiliar de Mantenimiento Vacante 1
S04002 | Mecanico Electricista Hipélito Martinez Soriano 1
S04002 |Mecanico Electricista Vacante 1
SO9006 | Talachero Luis Marcos Hernandez Lépez 1
S09005 | Hojalatero Francisco Castafieda Gonzalez 1
T04009 Asistente Administrativo Israel Amador Sételo 1

T04008 Muellero Vacante. 1 24

38 38
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ll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Mantenimiento Vehicular Oficial Mayor

PERSONAL A SU CARGO

Jefa de Seccion

Jefe de Departamento Administrativo
Jefe de Departamento

Jefe de Departamento de Mantenimiento

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

VII.

VIII.

Xl

Analizar y autorizar las cotizaciones 6ptimas de talleres externos, para la
reparacion del parque vehicular propiedad del ayuntamiento;

Autoriza vales de refacciones, para la reparacion de vehiculos, reparados en la
Direccidn;

Elaborar y remitir mensualmente a la coordinacién administrativa de la Oficialia
Mayor, avances programaticos de indicadores de desempefo de los servicios
realizados;

Formular el presupuesto anual de la Direccion

Realizar el Programa Operativo Anual de la Direccién;

Revisar y autorizar solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo que

emiten las diferentes &areas, para reparacion de vehiculos, propiedad del
Ayuntamiento;

Coadyuvar en el tramite de baja de vehiculos propiedad del Ayuntamiento y que
se encuentran en resguardo en las dependencias de la administracion publica
municipal, en coordinacién con la Direccion de Patrimonio Municipal.

Inspeccionar y solicitar equipo necesario para agilizar y/o facilitar las labores del
personal;

Elaborar dictamen técnico cuando es solicitado de la vida util que guardan los
neumaticos;

Formular dictamen técnico-y fisico de las condiciones mecénicas que se
encuentran los vehiculos propiedad del ayuntamiento;

Y Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos o el Oficial Mayor.

REFERENC!A: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 10 de 102
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Director de mantenimiento Vehicular Ingenieria, Licenciatura o Carrera Trunca.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanica automotriz en general
Administracién.

Manejo de personal

Administracién y Ejecucion de Proyectos
Negociacion y Manejo de Conflictos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Ruido continto
Bajo presion
Olores semitoxicos
Ventilacién e iluminacién
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Don de mando Puntual Alto
Espiritu de servicio Honesto
Emprendedor Amable
Deseos de superacion Dinamico
Generar el trabajo en equipo
Liderazgo
ESFUERZO

Mental Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefa de Seccion

PERSONAL A SU CARGO

“‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

VII.

VIII.

Llevar un adecuado control y actualizacién del archivo de la Direccion;
Recibir facturas de los proveedores;

Contestar y canalizar las llamadas telefénicas que ingresan a la direccion, asi
como tomar los recados;

Recibir, registrar y controlar la correspondencia que es dirigida a la Direccion;

Elaborar la documentacion oficial que se genere en la direccién tales como
oficios, memorandum, cartas, circulares, etc;

Elaborar de manera Quincenal el reporte de incidencias (Faltas, retardos y
permisos del personal;

Verificar en nomina gue las incidencias reportadas las apliquen
correctamente en Recursos humanos;

Elaborar de manera mensual las requisiciones de material de limpieza,
papeleria y computo;

Y las demas que le asigne o le delegue su jefe inmediato 6 superior.

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 12 de 102

Director de Mantenimiento Vehicular
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefa de Seccion

Carrera Secretarial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion (Microsoft Office)

Redaccion
Ortografia
Relaciones humanas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

Ventilacidon

Medio ambiente de oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Deseos de superacion
Responsable

Trabajo en equipo
Emprendedora

Leal

Atenta, Cordial, Puntual.

Bajo

ESFUERZO

Mental Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
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Jefe de Departamento Administrativo

Director de mantenimiento Vehicular

PERSONAL A SU CARGO

Auxiliar administrativo

Supervisor de control de vehiculos
Administrativo especializado
Auxiliar contable  (2)

Intendente

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

VII.

Recoger quincenalmente en la Coordinacién Administrativa de Oficialia
Mayor la nomina y emonumentos que deriven de esta;

Contestar oficios y memorandum de las diferentes areas del Ayuntamiento
que tienen relacién directa con el funcionamiento de la Direccion;

Elaborar reportes de los diferentes servicios que realizan los talleres
externos de apoyo;

Programar calendario anual de Mantenimientos Preventivos;

Control de cotizaciones en concurso para servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo con los diferentes talleres;

Asignar servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a los diferentes
talleres externos;

Y las demas que le asigne o le delegue su jefe inmediato 6 superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento Administrativo Ingenieria, Licenciatura o Carrera Trunca.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Contabilidad

Administracion

Conocimientos en computacion
Manejo de personal

Mecanica Automotriz General

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios Ruido continto

Bajo presion

Olores semitoxicos
Ventilacién e iluminacién

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Deseos de superacion
Responsable

Trabajo en equipo
Emprendedor

Leal

Honesto, Cordial, Puntual.

Medio

ESFUERZO

Mental Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar administrativo Jefe de Departamento Administrativo
PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Capturar las 6rdenes de trabajo, solicitud de material y demas informacién
que se genera de la reparacion de vehiculos;

Il. Emitir reportes de mantenimiento, de los servicios ejecutados por la
Direccién de mantenimiento vehicular;

[ll. Mantener Actualizada La bitacora control Vehicular por dia;

IV. Llevar el control mediante vales de préstamo de herramienta de uso comun
a los mecanicos;

V. Y las de mas que le asigne o le delegue su jefe inmediato é superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar administrativo

afin.

Técnico Programador Analista o carrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacién (Windows, Redes, Office).
Conocimientos basicos de Programacion.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Medio ambiente normal de oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

Deseos de superacion
Trabajo en equipo
Emprendedor

Puntual

Responsable

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Mental Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Supervisor de Control de Vehiculos

Jefe del Departamento Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

Velador-Conserje (2)
Velador

FUNCIONES PRINCIPALES

VII.

VI

Xl.

Controlar y registrar el acceso del personal que ingrese a las instalaciones
del taller y visitantes autorizados;

Elaborar el inventario fisico de las unidades a reparar que ingresan al taller;

Recibir el reporte de las incidencias acontecidas en la guardia de noche por
parte de los veladores;

Controlar y registrar la salida de los vehiculos que son puestos a prueba;
Registrar la entrega de las unidades que han sido reparadas;

Registrar la informacién concerniente sobre las reparaciones realizadas al
parque vehicular del Ayuntamiento;

Llevar el control de las tarjetas o listas de asistencia del personal que
labora en la Direccion;

Revisar que las reparaciones realizadas por talleres externos, sean de
acuerdo a los presupuestos autorizados;

Registrar y mantener actualizada la bitdcora de vehiculos que ingresan al
taller por dia;

Elaborar los formatos de evaluacién de servicio de unidades que ingresan a
reparacion en taller municipal recabar calificacion del usuario;

Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Supervisor de Control de Vehiculos Técnico Mecanico Automotriz
CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de inventario de vehiculos.
Conocimiento en control de asistencia
Manejo de personal
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 anos Ruido continto
Bajo presion
Olores semitoxicos
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Deseos de superacion Honesto Medio
Trabajo en equipo Puntual
Emprendedor
Leal
Atento
Responsable

ESFUERZO

Mental Fisico

Mental: Para realizar andlisis y propuestas, tomar decisiones adecuadas, etc.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Velador-conserje (2) Supervisor de Control Vehicular

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Resguardar los bienes inmuebles y muebles a cargo de la Direcciéon y que
son propiedad del Ayuntamiento;

Il. Realizar recorridos permanentes en el area asignada para salvaguardar los
bienes de la Direccién;

I1l.  Vigilar que personal no autorizado ingrese a las instalaciones de la Direccidn;

IV. Revisar cajuelas de los vehiculos y mochilas del personal operativo que
labora en el interior del taller a ia hora de la salida;

V. Recibir y elaborar inventario fisico de los vehiculos que entran a reparacion a
las instalaciones del taller después del horario normal;

VI. Entregar los vehiculos que han sido reparados, previa autorizacion del
Director después del horario de trabajo;

VII. Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Velador-conserie (2)

Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Facilidad en la elaboracion de reportes.
Rapidez y agilidad en casos de eventos que afecten las instalaciones a su cargo,
notificando a las instancias correspondientes.
Capacidad de respuesta (reaccion).

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

Ruido contindo
Bajo presién
Olores semitoxicos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Deseos de superacion
Responsable

Puntual

Honesto

Leal

Atento

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Mental Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
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Velador Supervisor de Control Vehicular

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

Resguardar los bienes inmuebles y muebles a cargo de la Direccion y que
son propiedad del Ayuntamiento;

Realizar recorridos permanentes en el area asignada para salvaguardar los
bienes de la Direccion;

. Vigilar que personal no autorizado ingrese a las instalaciones de la

Direccion;
Revisar cajuelas de los vehiculos y mochilas del personal operativo que
labora en el interior del taller a la hora de la salida;

Recibir y elaborar inventario fisico de los vehiculos que entran a reparacion
a las instalaciones del taller después del horario normal;

Entregar los vehiculos que han sido reparados, previa autorizacion del
Director después del horario de trabajo;

Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

Velador

Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Facilidad en la elaboracién de reportes.

Rapidez y agilidad en casos de eventos que afecten las instalaciones a su cargo,
notificando a las instancias correspondientes.

Capacidad de respuesta (reaccion).

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

Ruido continto
Bajo presion
Olores semitoxicos

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Deseos de superacion
Responsable

Puntual

Honesto

Leal

Atento

Bajo

ESFUERZO

Mental Fisico
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PUESTO JEFE INMEDIATO
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Jefe de Departamento Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VL

VII.

VIIL.

Revisar facturas de los diferentes proveedores por concepto de reparacion
de vehiculos. Al parque vehicular propiedad de ayuntamiento de
Cuernavaca. Que ingresan a la Direccion de Mantenimiento Vehicular, para
tramite de pago, cotejando datos fiscales en apego al art. 29 y 29A del CFF,
verificando cantidades, descripcién del articulo, precio unitario, importes y
IVA;

Verificar documentacion complementaria anexo a factura, como formato
entrega de vehiculo, orden de trabajo, presupuesto, formato de solicitud
de mantenimiento preventivo o correctivo. Sean congruentes con la
reparacion solicitada.

Sacar copias de facturas y documentos complementarios. Que se turnan a
los diferentes coordinadores administrativos adscritos a las dependencias.

Elaborar relaciones y turnar (memorandum) paquete con facturas
originales a Coordinadores Administrativos de las Dependencias para
tramite de pago al Area de Tesoreria.

Coadyuvar en el seguimiento de pago de facturas. Cuando el proveedor lo
solicita, enviando memorandum a coordinadores administrativo y
Tesoreria, solicitando pdliza de pago o en su defecto el estatus que
guardan dichos documentos;

Mantener actualizada base de datos; registro de facturas de los
proveedores.

Llevar control de Memorandum, de las facturas que se turnan a las
diferentes areas para tramite pago;

Apoyar en la elaboracién y cambios que efectian en el Manual de
organizacion y procedimientos;

Apoyar en la elaboracion y actualizacién del programa operativo anual.
Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Media superior carrera técnica y/o
equivalente

Administracion
Contabilidad
Microsoft Office

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

CONDICIONES DE TRABAJO

Medio ambiente normal de oficina
Buen ambiente de trabajo
Lugar amplio

Deseos de superacion Cordial
Responsable Puntual
Trabajo en equipo

Emprendedor

Leal

Atento

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Contable (2) Jefe de Departamento Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

VIL.

Llevar un adecuado control para el uso del material de papeleria y articulos
de limpieza que son utilizado en la Direccion;

Elaborar formatos de evaluacion técnica del estado fisico y mecanico de las
unidades que ingresan a mantenimiento preventivo;

Elaborar formatos de solicitud de refacciones requeridas por los asistentes
de mantenimiento ;

Apoyar al supervisor operativo con las ordenes de trabajo a realizar por los
asistentes de mantenimiento;

Checar con almacén que las refacciones sean surtidas en tiempo y forma;

Verificar que el cambio de refacciones sean las adecuadas y solicitadas por
los asistentes de mantenimiento;

Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.




S e e, AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-OM-DMV-02 )
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION DE MANTENIMIENTO VEHICULAR Revisién: 9
A008 2072 REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 27 de 102
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar contable (2) Carrera Técnica Administrativa o

Contable o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion
Contabilidad
Microsoft Office

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 anos Medio ambiente normai de oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Deseos de superacion Cordial
Responsabie Puntual
Trabajo en equipo

Emprendedor

Leal

Atento

Bajo

ESFUERZO

Mental Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
intendente Jefe de Departamento Administrativo

PERSONAL A SU CARGO
“‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Efectia el aseo en la Direccion de mantenimiento Vehicular; barre
trapea y mantiene permanentemente limpio el area.

Il. Mantiene permanentemente limpio escritorios y ventanas de la
Direccion y almacén de refacciones;

Ill. Realiza limpieza barre trapea el area de Aimacén de refacciones;

IV. Mantiene permanentemente limpios los bafios de la Direccion;
almacén refacciones y bafos del taller municipal;

V. Realiza el aseo de barrido de andenes, pasillos y patios del area del
Taller Municipal;

VI. Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Intendente Primaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALESP

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 anos

Medio ambiente normal de oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Deseos de superacion Cordial Bajo
Responsable Puntual
Trabajo en equipo

Emprendedor

Leal

Atento

ESFUERZO

Mental Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento Director de Mantenimiento Vehicular

PERSONAL A SU CARGO
Supervisor Talleres Externos

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Desarrollar, instrumentar y operar el sistema para la plantacion, ejecucion
y evaluacion del mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular, propiedad del ayuntamiento.

Il. Organizar distribuir el programa anual para el mantenimiento preventivo y
correctivo del parque vehicular propiedad del gobierno municipal.

[ll. Supervisar y recomendar a las dependencias dependientes de las
Secretarias del ayuntamiento Municipal que las condiciones del parque

vehicular sean las optimas, para el cumplimiento del servicio
encomendado.

IV. Y las demas que le asigne o le delegue su jefe inmediato 6 superior.
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PERFIL DEL PUESTOS

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento

Ingenieria, Licenciatura o carrera trunca.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanica automotriz en general
Administracién.

Manejo de personal

Administracion y Ejecucion de Proyectos
Negociacion y Manejo de Conflictos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afos Ruido continto
Bajo presion
Olores semitoxicos
Ventilacién e iluminacién
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Don de mando Puntual Alto
Espiritu de servicio Honesto
Emprendedor Amable
Deseos de superacion Dinamico
Generar el trabajo en equipo
Liderazgo
ESFUERZO

Mental Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Supervisor de Talleres Externos Jefe de Departamento

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

VI

VIII.

Supervisar y llevar un controlar de las unidades asignadas a reparaciones
a los Talleres Externos;

Controlar y registrar en Bitacora el ingreso de unidades a los Talleres
Externos;

Supervisar que los Talleres Externos ejecuten las reparaciones de acuerdo
a la orden de trabajo asignada;

Verificar que el cambio de refacciones sea las adecuadas con respecto a
los presupuestos autorizados;

Controlar y registrar en Bitacora la entrega de unidades reparadas por los
Talleres Externos;

Registrar Informaciéon concerniente a reparaciones realizadas al parque
vehicular por Talleres Externos;

Reportar a su jefe inmediato superior anomalias presentadas en el
proceso de asignacion y/o reparacion de unidades por Talleres Externos;

Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PUESTO
Supervisor de Talleres Externos

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Técnico Mecanico Automotriz

Mecénica automotriz en general
Manejo de inventarios y controles internos

Elaboracién de reportes

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos Ruido contintio
Intemperismo
Bajo presiéon
Olores semitoxicos
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Deseos de superacion  Cordial Medio
Responsable Puntual
Trabajo en equipo Honesto
Emprendedor
Leal
Atento
ESFUERZO

Mental Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Mantenimiento Director de mantenimiento Vehicular

PERSONAL A SU CARGO

Supervisor Operativo

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Da instrucciones al supervisor operativo que trabajos deben ejecutar
asistentes de mantenimiento y/o mecanico electricistas.

Il.  Controla el orden y disciplina del personal operativos adscrito a su
cargo.

IIl.  Notifica al area correspondiente, responsable del vehiculo averiado,
culminacién de reparacion.

IV. Verifica la documentacién generada de solicitud de refacciones que
corresponda a lo indicado en la orden de trabajo.

V. Y las demas que le asigne o le delegue su jefe inmediato 6 superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Mantenimiento Ingenieria, Licenciatura o Carrera Trunca.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Contabilidad

Administracion

Conocimientos en computacion
Manejo de personal

Mecanica Automotriz General

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 anos Ruido contintio
Bajo presion

Olores semitoxicos
Ventilacion e iluminacion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Deseos de superacion
Responsable

Trabajo en equipo
Emprendedor

Leal

Honesto, Cordial, Puntual.

Medio

ESFUERZO

Mental Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Supervisor Operativo

Jefe de Departamento de Mantenimiento

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de Seccion

Técnico Especializado
Asistente de mantenimiento
Mecanico Electricista
Talachero

Hojalatero

Asistente Administrativo
Muellero

o~ e~
DN w
S =

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

VIII.

Asignar mediante una orden de trabajo las reparaciones a realizar por
personal operativo a su cargo;

Supervisar que el personal que realiza las reparaciones mecanicas las
efectué en tiempo y forma y de acuerdo a lo que indica la orden de trabajo;

Elaborar solicitudes de refacciones requeridas por personal operativo a su
cargo;

Supervisar que las refacciones nuevas solicitadas por el personal operativo
a su cargo sea sustituidas correctamente;

Controlar y registrar en un reporte diario las reparaciones realizadas, en el
taller municipal;

Reportar a su jefe inmediato superior las anomalias presentadas en el
proceso de asignacion y/o reparacion de unidades por taller municipal;

Cotiza reparaciones de especialidades con 3 talleres externos o minimo 2
mandar autorizar a Tesoreria y mandar a reparar;

Elaborar reporte diario de las unidades que salen y se encuentran en
reparacién en talleres externos;

Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Supervisor Operativo Técnico mecanico automotriz o carrera

afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanica automotriz en general
Manejo de personal

Manejo de controles internos
Manejo de reportes
Computacion (office)

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Ruido continto
Bajo presién
Olores semitoxicos
Intemperismo.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Deseos de superacion Cordial Medio
Responsable Puntual
Trabajo en equipo
Emprendedor
Don de mando
Honesto
ESFUERZO

Mental Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Seccion Supervisor Operativo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

VII.
VIII.

Apoyar al supervisor operativo en verificar fisicamente las reparaciones
mecanicas y eléctricas que realizan los asistentes de mantenimiento;

Auxiliar al supervisor de control vehicular en revisar las reparaciones
mecanicas y eléctricas que terminan y entregan los talleres externos a esta
Area;

Examinar y diagnosticar las fallas mecanicas que presentan las unidades
que ingresan para su reparacion;

Ejecutar las reparaciones de los vehiculos. Cumpliendo cabaimente a lo
indicado a la orden de trabajo;

Determinar el material requerido para la reparacion de las unidades;

Recoger y revisar en el almacén que las refacciones solicitadas sean las
correctas de acuerdo a especificaciones requeridas;

Entregar al almacén las refacciones solicitadas por las nuevas;

Proporcionar servicio mecanico, fuera de las instalaciones de la Direccién a
vehiculos del Ayuntamiento de Cuernavaca;

Mantener permanentemente en orden y limpia su area de trabajo;
Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Seccion Técnico Mecanico Automotriz o carrera
afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanica automotriz en general

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos Sucio
Ruido contintio
Bajo presion
Olores semitoxicos
Intemperismo.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Deseos de superacion Cordial Medio
Responsable Puntual
Trabajo en equipo
Emprendedor
Leal
Atento
ESFUERZO

Fisico Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Técnico Especializado (3) Supervisor Operativo

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Verificar y diagnosticar fallas que presenta los vehiculo propiedad del
ayuntamiento;

Il. Realizar reparaciones a los vehiculos, cumpliendo cabalmente a lo
establecido en la orden de trabajo;

Il.  Determinar el material necesario para la reparacién de las unidades;
IV.  Solicitar y recoger el material del almacén;
V. Entregar al almacén las refacciones que fueron cambiadas;

VI. Dar asistencia fuera de las instalaciones del taller a vehiculos del
Ayuntamiento de Cuernavaca;

VIl.  Mantener el orden y la limpieza de su area de trabajo;
VIIl. Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Técnico Especializado (3) Técnico Mecanico Automotriz o carrera

afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Mecanica automotriz en general

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos Sucio
Ruido continuo
Bajo presion
Olores semitoxicos
Intemperismo.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Deseos de superacion Cordial Bajo
Responsable Puntual
Trabajo en equipo
Emprendedor
Leal
Atento
ESFUERZO

Fisico Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente de Mantenimiento (7) Supervisor Operativo

PERSONAL A SU CARGO

Operador (3)
Auxiliar de Mantenimiento (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.

X.

XI.
XIl.
XIi.
XIV.

XV.

Verificar y diagnosticar fallas que presenta los vehiculo propiedad del
ayuntamiento;,

Realizar reparaciones a los vehiculos, cumpliendo cabalmente a lo
establecido en la orden de trabajo;

Determinar el material necesario para la reparacion de las unidades;
Solicitar y recoger el material del almacén;
Entregar al almacén las refacciones que fueron cambiadas;

Dar asistencia fuera de las instalaciones del taller a vehiculos del
Ayuntamiento de Cuernavaca,

Mantener el orden y la limpieza de su area de trabajo;
Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

Asistente de Mantenimiento

ESCOLARIDAD

(7)

afin

Técnico Mecanico Automotriz o carrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Mecanica automotriz en general

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos Sucio
Ruido contintio
Bajo presion
Olores semitoxicos
Intemperismo.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Deseos de superacion Cordial Bajo
Responsable Puntual
Trabajo en equipo
Emprendedor
Leal
Atento
ESFUERZO

Fisico Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Operador (3) Técnico especializado

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VII.
VIII.

Apoyar en el traslado de vehiculos averiados a los talleres externos;

. apoyar en el diagnéstico de las fallas de los vehiculos averiados;
. Ayudar en la reparacion de las unidades;

Colaborar con el Asistente de Mantenimiento en el servicio fuera del taller a
vehiculos del Ayuntamiento;

Lavar el motor y chasis de las unidades que le sean turnadas;

. Cambiar el aceite vy filtro de las unidades que son objeto de mantenimiento

correctivo y/o preventivo;

Mantener en orden y limpias las herramientas de trabajo;
Procurar el aseo y la limpieza del area de trabajo;

Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Operador (3) Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Herramientas basicas de mecanica
Motores diesel y gasolina

Sistema eléctrico
Sistemas de instrumentacion (tacometro, indicador de aceite, bateria, gasolina)

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afios Sucio
Ruido continto
Bajo presion
Olores semitoxicos
Intemperismo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Deseos de superacion  Cordial Bajo
Responsable Puntual
Trabajo en equipo
Emprendedor
Honesto
Atento
ESFUERZO

Fisico Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar de Mantenimiento (2) Asistente Mantenimiento

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.
l.
VIl

Vv

IX.

Apoyar en el diagnéstico de las fallas de los vehiculos averiados;

. Ayudar en la reparacion de las unidades a los asistentes de mantenimiento;
. Colaborar con el Asistente de Mantenimiento en el servicio fuera del taller a

vehiculos del Ayuntamiento;
Lavar el motor y chasis de las unidades que le sean turnadas;

Cambiar el aceite y filiro de las unidades que son objeto de mantenimiento;

correctivo y/o preventivo;
Mantener en orden y limpias las herramientas de trabajo;
Procurar el aseo y la limpieza del area de trabajo;

Dar asistencia mecanica y eléctrica fuera del taller a vehiculos del

ayuntamiento;
Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar de Mantenimiento (2) Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Herramientas basicas de mecanica
Motores diesel y gasolina

Sistema eléctrico
Sistemas de instrumentacion (tacémetro, indicador de aceite, bateria, gasolina)

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 afos Sucio
Ruido continuo
Bajo presion
Olores semitoxicos
Intemperismo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Deseos de superacion  Cordial Bajo
Responsable Puntual
Trabajo en equipo
Emprendedor
Honesto
Atento
ESFUERZO

Fisico Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Mecanico Electricista (2) Supervisor Operativo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Recibir orden de trabajo (relacionadas a marchas, alternadores, luces y
sistema eléctrico en general) para la reparacién de las unidades asignadas;

Il.  Examinar y diagnosticar las fallas relacionadas al sistema eléctrico que
presentan los vehiculos;

IIl.  Determinar que material se necesita;
IV.  Solicitar y recibir el material del almacén de refacciones;

V. Reportar al Supervisor Operativo el trabajo realizado, asi como los
pendientes en trabajos inconclusos durante su jornada;

VI.  Afinacién de vehiculos con sistema electronico y computarizado;
VIl. Mantener el orden y la limpieza de su area de trabajo;
VIIl. Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Mecanico Electricista (2) Técnico Electro-Mecanico Automotriz

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Electro-mecanica automotriz en general
Sistemas electrénicos y computarizados
Manejo de equipo de diagnéstico automotriz ( Scanner )

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos Sucio
Ruido continuo
Bajo presion
Olores semitoxicos
Intemperismo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Deseos de superacion Cordial Bajo
Responsable Puntual
Trabajo en equipo
Emprendedor
Leal
Atento
ESFUERZO

Fisico Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Talachero Supervisor Operativo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.
VII.
VIII.

Recibir orden de trabajo para realizar la reparacion del vehiculo;
Examinar y diagnosticar el estado optimo de las llantas;
Determinar que material se necesita (camaras, vélvulas, parches);
Solicitar y recoger el material solicitado al almacén de refacciones;

Reportar al Supervisor Operativo el trabajo realizado y terminado, asi como

los pendientes en trabajos inconclusos durante su jornada;
Reparar vehiculos del Ayuntamiento fuera del taller;

Mantener el orden y el aseo de su area de trabajo;

Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior;
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Talachero Secundaria y/o Bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Montaje de llantas en rines de diferentes medidas.
Conocimiento de vulcanizacion y parches.
Manejo de gato y herramienta adecuada.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos Sucio
Ruido continto
Bajo presion
Olores semitoxicos
Intemperismo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Deseos de superacion Cordial Bajo
Responsable Puntual
Trabajo en equipo
Emprendedor
Leal
Atento
ESFUERZO

Fisico Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Hojalatero Supervisor Operativo

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Examinar y diagnosticar en que estado se encuentra la carroceria y pintura
de la unidad para su reparacion;

ll.  Determinar y evaluar que material es necesario para la reparacion de dicha
unidad;
Ill.  Realizar hojalateria y pintura en general de las unidades;
IV. Cuidar el buen estado y funcionamiento del equipo y herramienta de
trabajo;
V. Mantener en orden y la limpia su area de trabajo;
VI. Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Hojalatero

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Secundaria

Mezclas y preparacion de tonos de colores
Técnicas de aplicacion de pulido

Encerado y teflon

Hojalateria y pintura en general

EXPERIENCIA LABORAL
2 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Deseos de superacion Cordial
Responsable Puntual
Trabajo en equipo

Emprendedor

Leal

Atento

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Sucio

Ruido continto
Bajo presion
Olores semitoxicos
Intemperismo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Fisico Mental




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-OM-DMV-02
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

Revision: 9
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 54 de 102
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo Supervisor Operativo

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Recibir orden de trabajo (direcciones, amortiguadores, suspensiones,
frenos, etc.) asignado por el superior inmediato para las reparaciones
correspondientes;

ll.  Examinar y diagnosticar los sistemas de suspension, frenos vy
amortiguadores en el proceso de mantenimiento correctivo y/o preventivo;

.  Determinar que material es necesario para la compostura de las unidades
asignadas para la reparacion;

IV. Solicitar y recibir el material por parte del almacén de refacciones;

V. Reportar al Supervisor el trabajo realizado, asi como los pendientes en
trabajos inconclusos durante su jornada,;

VI. Dar asistencia fuera del taller a vehiculos del Ayuntamiento;

VIl. Cuidar, mantener en buen estado el funcionamiento del equipo Yy
herramienta de trabajo;
VIil.  Mantener en orden y limpieza su area de trabajo;

IX. Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo Secundaria Bachillerato y/o carrera
técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Sistemas de direccién
Sistemas de suspension

Frenos
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Sucio
Ruido continto
Bajo presién
Olores semitoxicos
Intemperismo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Deseos de superacion  Cordial Bajo
Responsable Puntual
Trabajo en equipo
Emprendedor
Leal
Atento
ESFUERZO

Fisico Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Muellero Supervisor Operativo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.
VIL.

VIII.
IX.

Recibir y realizar las reparaciones establecidas en la orden de trabajo
(muelles, perchas, columpios etc.) asignadas;

Examinar y diagnosticar las fallas en muelles, perchas, y columpios del
vehiculo;

Determinar el material necesario para la compostura de la unidad;
Solicitar y recibir el material a utilizar del almacén de refacciones;

Reportar al Supervisor el trabajo realizado y terminado, asi como los
pendientes en trabajos inconclusos durante su jornada;

Dar asistencia fuera del taller a vehiculos del Ayuntamiento;,

Cuidar el buen estado y funcionamiento del equipo y herramienta de
trabajo;

Mantener en orden y limpia el area de trabajo;

Y las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Muellero Secundaria Bachillerato o carrera
técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Reparacion de muelles, perchas, columpios.

Tornillos de centro
Todo lo referente a suspensiones

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos Sucio
Ruido continuo
Bajo presion
Olores semitoxicos
Intemperismo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Deseos de superacion  Cordial Bajo
Responsable Puntual
Trabajo en equipo
Emprendedor
Leal
Atento
ESFUERZO

Fisico Mental
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IX. POLITICAS

1. La Direccion de Mantenimiento Vehicular proporcionara la asistencia mecanica
preventiva y correctiva al parque vehicular del Ayuntamiento de Cuernavaca.

2. Los servicios proporcionados por la Direccion de Mantenimiento Vehicular seran
exclusivos para los vehiculos automotores que integran el patrimonio del Ayuntamiento
de Cuernavaca.

3. El programa de mantenimiento preventivo sera elaborado por cada direccion de
acuerdo a sus necesidades y cargas de trabajo y el servicio sera realizado por la
Direccidén de Mantenimiento Vehicular.

4. Sera responsabilidad de los Coordinadores Administrativos de las Dependencias
integrar los formatos de los programas de mantenimiento preventivo anual de todas las
Direcciones adscritas a la misma, dichos programas seran remitidos a la Direccion de
Mantenimiento Vehicular a mas tardar en los 15 primeros dias del mes de Enero de
cada ano.

5. .El costo originado del mantenimiento preventivo por concepto de refacciones,
accesorios y lubricantes se hard con cargo al presupuesto de la Dependencia
solicitante.

6. Las unidades equipadas con sistema de Gas L.P. previamente al dia programado para
mantenimiento preventivo, solicitard en la estacién de gas el Dictamen de Verificacion
del Sistema y debera presentarlo en la Direccion de Mantenimiento Vehicular.

7. El horario de recepcion para servicio de mantenimiento preventivo es de 8:00 A.M. a
10:30 A.M. Después de este horario, sin excepcion, no se admitira la unidad.

8. La responsabilidad del cuidado del estado fisico, mecanico de las unidades es de los
Directores del Area de las diversas Dependencias que integran el Ayuntamiento; para
lo cual debera habilitar una bitacora de control y seguimiento por cada unidad.

9. Para las reparaciones que por su tipo de especialidad no se puedan reparar en el taller
mecanico del municipio, la unidad se turnara a un talleres externos, registrado en la
base de datos del padrén de proveedores del Ayuntamiento de Cuernavaca.

10.Con la finalidad de cumplir en tiempo y forma en las reparaciones de vehiculos que por
su tipo de operatividad son urgentes y previa autorizacion de la Coordinacién
Administrativa de la dependencia solicitante, dichas unidades seran turnadas a talleres
externos registrados en la base de datos del Patron de Proveedores del H.
Ayuntamiento de Cuernavaca.|
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11.Los costos de mantenimiento correctivo o preventivo realizados en el Taller Mecanico de
la Direccion de Mantenimiento Vehicular o en Taller Externo registrado en la base de
datos del padrén de proveedores del Ayuntamiento de Cuernavaca; corren a cargo del
presupuesto de la Dependencia solicitante del servicio, afectando la cuenta de egresos
correspondiente.

12. El horario de recepciéon de unidades para mantenimiento correctivo o preventivo es de
8:00 A.M. a 3:00 P.M,, en el entendido que las unidades que ingresen para reparaciones
mayores después de las 11:00 A.M. se programan para el dia siguiente.

13. Por lo que respecta a las unidades que por su tipo y uso, la vida util de éstas se haya
sobrepasado; la Direccién de Mantenimiento Vehicular emitird una recomendacion sobre
el estado fisico y mecanico de la unidad a la dependencia responsable de las mismas.

14. Es responsabilidad, exclusiva, de los Directores tomar la decision de reparar unidades,
con vida Util sobrepasada y costos excesivos por mantenimiento, a efecto de
mantenerlas en operacion.

15.A expresa peticion de los Directores, la Direccién de Mantenimiento Vehicular, mediante
el formato de solicitud de Dictamen Técnico emitird un dictamen del diagnostico de
rentabilidad y estado fisico mecanico de las unidades, para los efectos legales que
procedan.

16.Copia de los Dictamenes Técnicos emitidos por la Direccién de Mantenimiento Vehicular
seran turnados para su conocimiento a Patrimonio Municipal y aquellas otras
Dependencias que consideren util dicha informacion.

17.La responsabilidad para dar de baja unidades obsoletas es de los Directores de area en
coordinacion con los Secretarios de su Dependencia y la facultad de hacerlo efectivo de
la Direccion de Patrimonio Municipal, de acuerdo a los procedimientos establecidos por
ésta.

18.La Direccion de Mantenimiento Vehicular no efectuara ningun tipo de servicio a vehiculo
que no presente el formato “Solicitud de Mantenimiento Correctivo o Preventivo”
debidamente requisitado, con las firmas de autorizacién del Coordinador Administrativo y
del Director responsable de la unidad vehicular.

19. Sera responsabilidad del Coordinador Administrativo verificar que la Dependencia cuente
con techo presupuestal suficiente para la reparacion del vehiculo.

20.En caso de descompostura de la unidad vehicular en carretera y de ser necesario el uso
de gria, sera responsabilidad del area, efectuar el tramite del arrastre del vehiculo al
taller de mantenimiento.

21.La Direcciéon de mantenimiento vehicular solo se responsabilizara de los accesorios del
vehiculo previamente reportados en el inventario fisico.
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
a) SOLICITUD DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

1.- Propésito:
Establecer las actividades necesarias para proporcionar el servicio de mantenimiento
correctivo que permita la adecuada operacion y funcionalidad del parque vehicular
perteneciente al Ayuntamiento de Cuernavaca.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas que integran al
Ayuntamiento de Cuernavaca y que cuentan con parque vehicular.

3.-Referencia:
Para la elaboracion de éste procedimiento se tomo como referencia: el Reglamento
Interior de Oficialia Mayor del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Oficial Mayor la aprobacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la revision de
Este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Mantenimiento Vehicular, la elaboracion,
implantacién y actualizacién del procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguna”

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO CORRECTIVO

TIEMPO PARA SUPERVISOR DE SUPERVISOR
REALIZAR LA CONTROL VEHICULAR OPERATIVO
ACTIVIDAD
{ INICIO )
10 min. Recibir ehiculo
Actividad foir  venl
1 Recibir  vehiculo (li/cl):ntefi(r)rl:gmg de
con Solicitud de c . i
mantenimiento 'orrechvo, anaizar
correctivo tipo de servicio
20 min. debidamente 3 g‘so'giaal'ﬁza;;?eme’
Actividad 1—| requisitada. p .
2 . FO-OM-DMV-01
FO-OM-DMV-01
1 hora
Actividad
3 Entrevistar al
operador, cotejar
servicio en Solicitud,
10 min elaborar  Inventario
Actividad Fisico y firmar.
4 2 |
FO-OM-DMV-05
! 5. min. Entregar solicitud
Actividad JE de mantenimiento
5 ;e:/icio correctivo a

Supervisor de

i ?
interno? 5 | Talleres Externos

FO-OM-DMV-01

SI I

e N
': procedimiento de

° ingreso de vehiculos 7
I ataller externo. L’

| 6 i FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO CORRECTIVO

TIEMPO PARA SUPERVISOR TECNICO
REALIZAR LA OPERATIVO ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD
Elabora y entrega Recibir, desarmar
10 min. orden interna de vehiculo e informar
Actividad trabajo al . al Supervisor
6 asistente de .l Operativo
mantenimiento, refacciones a utiliza
que va a realizar
1 a2dias 6 | el servicio. 7
Actividad r
7 w FO-OM-DMV-06
10 min. Elaborar y firmar
Actividad solicitud de
8 refacciones,
anotar en la
misma, nombre
10 min. de asistente de
Actividad 3 Mantenimiento.
9 Entregar solicitud de
FO-OM-DMV-04 refacciones a
almacén para su
15 min. surtido.
Actividad
10
5]
1215 dias FO-OM-DMV-04
Actividad | [
r -
11 L~} Se conecta con\\
v | el procedimiento N\
| dealmacén. //
15 min. _ | /
Actividad Recibe
12 ma}gnales
i solicitados
A\ 4
Esperar hasta su

surtido

Recibir y cotejar T|
materiales,
entregar los
usados, y firma
de recibido.

[12]

v
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO CORRECTIVO

TIEMPO PARA SUPERVISOR DE SUPERVISOR TECNICO AUXILIAR
REALIZAR LA CONTROL VEHICULAR OPERATIVO ESPECIALIZADO ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
1 a15dias
Actividad
13 Verifica si el servicio ha Realizar trabajo, envia
sido realizado orden interna  de
30 min trabajo al Supervisor y
Actividad go}mc.ar la terminacion
14 el mismo.
0
13
30 min. —l
Actividad
15 FO-OM-DMV-06
¢, Servicio
- ierto?
15 min. cubierto?
Actividad
16
15 min. Entregar unidad al
Actividad Supervisor de
17 Control de Vehiculos
e informar a U.A. que
recoja su vehiculo.
- 16
10 min.
Actividad | FO-OM-DMV-06
18 A 2
Recibir y entregar
vehiculo a UA. y &
solicitar -
evaluacion del Capturar en el archivo
servicio de bitacora de vehicul
17 ’ las reparaciones y
refacciones instaladas
FO-OM-DMV-08

FO-OM-DMV-04

FO-OM-DMV-01

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

a operador al Supervisor de Talleres Externos

Nota: Se conecta con el procedimiento de ingreso de
vehiculos a talleres externos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

1 Supervisor de Control | Recibe vehiculo con solicitud de mantenimiento | Solicitud de
de Vehiculos correctivo debidamente requisitada, con firma del|Mantenimiento
(SCvV) Coordinador  Administrativo y  Titular de la | Correctivo

Dependencia. FO-OM-DMV-01
2 |SCV Entrevista a operador para que amplie informacién | Inventario Fisico

acerca de las fallas detectadas, coteja los servicios | FO-OM-DMV-05

especificados en solicitud interna de trabajo y elabora

inventario fisico de componentes de la unidad.

Firma de recibido en solicitud de mantenimiento

correctivo devolviendo acuse, y turna.

Nota: La entrevista y el cotejar servicios especificos,

se realizara cuando el operador se quede y tenga

tiempo de dar la informacién.

3 Supervisor Operativo |Recibe vehiculo con solicitud de mantenimiento | Solicitud de

(SO) correctivo, analiza si es servicio interno o servicio | Mantenimiento
externo. Correctivo
FO-OM-DMV-01
4 |80 ¢ Es servicio interno?
NO. Ir a la actividad No. 5.
Sl Ir ala actividad No. 6.
5 |SO Entrega unidad y solicitud de mantenimiento correctivo | 1-Solicitud de

Mantenimiento
Correctivo
FO-OM-DMV-01
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
6 |SO Elabora y entrega orden interna de trabajo al asistente | Orden Interna de
de mantenimiento que realizara el servicio. Trabajo
FO-OM-DMV-06
7 | Técnico Recibe la orden interna de trabajo, desarma el|Orden Interna de
Especializado vehiculo y determina refacciones y/o accesorios para | Trabajo
(TE) la compostura del vehiculo, e informa al Supervisor | FO-OM-DMV-06
Operativo los materiales a utilizar.
NOTA: Si al efectuar el servicio de mantenimiento
correctivo, se detecta algin desperfecto que no incluye
la solicitud de mantenimiento correctivo; se procedera
a repararlo; informando de ello a la dependencia
respectiva para que efectle tramite correspondiente
de servicio.
8 |SO Elabora y firma de visto bueno la solicitud de material | Solicitud de
en original y copia, y anota en la misma el nombre del | Material
asistente de mantenimiento que solicita el material. FO-OM-DMV-04
9 |TE Entrega ia solicitud de material a almacén para su | Solicitud de
surtido. Material
FO-OM-DMV-04
Se conecta con el procedimiento de almacén.
10 |TE ¢, Recibe materiales solicitados?
NO. Ir a la actividad No. 11.
Sl. Irala actividad No 12.
11 |TE Espera hasta surtido.
Regresa a la actividad No. 10.
12 |TE Recibe y coteja contra solicitud de material realizada y | Solicitud de
entrega las refacciones que fueron retirados a la|Material
unidad para su cambio, firma de recibido. FO-OM-DMV-04
13 |TE Procede a realizar trabajo designado, envia orden|Orden Interna de

interna de trabajo para el siguiente servicio, y una vez
concluido notifica a Supervisor Operativo.

Trabajo
FO-OM-DMV-06
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
14 |SO Verifica si el servicio ha sido realizado.
15 |SO ¢, Servicio cubierto?
NO. Regresa a la actividad No. 6
Sl. Irala actividad No. 16
16 [SO Entrega al Supervisor de Control Vehicular la unidad y|1- Orden Interna
la copia de la orden interna de trabajo, e informa a la | de Trabajo
unidad administrativa solicitante para que recoja su|FO-OM-DMV-06
vehiculo. SO
17 [SCV Recibe y entrega vehiculo a unidad administrativa 6 | Orden Interna de
responsable del area y solicita al operador que realice | Trabajo
la evaluacion del servicio. FO-OM-DMV-06
Evaluacion de
Archiva orden interna de trabajo y registra en bitacora | Servicio
de servicio y Evaluacién de Servicio FO-OM-DMV-08
18 | Auxiliar Administrativo | Capturar en el sistema de cémputo en el archivo de | Solicitud de
(AA) bitdcora de vehiculos las reparaciones y refacciones | Material
instaladas y archiva solicitud de material y Solicitud de | FO-OM-DMV-04
Mantenimiento Correctivo. Solicitud de
mantenimiento
correctivo
Con esta actividad termina el procedimiento. FO-OM-DMV-01
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Archivo de Bitacora de | Auxiliar Administrativo Indefinido
Vehiculos
ANEXOS

A?f:o Documento Clave
1 Solicitud de Mantenimiento Correctivo FO-OM-DMV-01
2 Solicitud de Material FO-OM-DMV-04
3 Inventario Fisico FO-OM-DMV-05
4 Orden Interna de Trabajo FO-OM-DMV-06
5 Evaluacién de Servicio FO-OM-DMV-08
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b) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

1.- Propésito:
Establecer los pasos necesarios para proporcionar el servicio de mantenimiento
preventivo, para evitar las futuras averias y fallas que impiden la buena marcha y
funcionalidad del parque vehicular perteneciente al Ayuntamiento de Cuernavaca.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas que integran al
Ayuntamiento de Cuernavaca y que cuentan con parque vehicular.

3.- Referencia:
Para la elaboracion de éste procedimiento se tom6 como referencia: el Reglamento
Interior de Oficialia Mayor del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de Oficialia Mayor la aprobacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la revision de
este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Mantenimiento Vehicular, la elaboracion,
implantacion y actualizacién del procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguna”

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO

TIEMPO PARA SUPERVISOR DE SUPERVISOR DIRECTOR DE
REALIZAR LA CONTROL VEHICULAR OPERATIVO MANTENIMIENTO
ACTIVIDAD VEHICULAR
( INICIO )
10 min. Recibir vehiculo
Actividad .
1 Recibir  vehiculo :::ntefi?rl\lizmg de
con Solicitud de P N i
mantenimiento .reventlvo, analizar
Preventivo tipo de servicio
20 min. debidamente 3 g‘:’;ﬁiiza(;’;?eme-
Actividad 1—| requisitada. P .
2 FO-OM-DMV-02
FO-OM-DMV-02
1 hora
Actividad
3 Entrevistar al
operador, cotejar
servicio en Solicitud,
10 min. elaborar  inventario
Actividad Fisico y firmar.
4 2]
FO-OM-DMV-05
15 min. —
- Entregar solicitud
Actividad E de mantenimiento
5 ¢=S Preventivo a
servicio

Supervisor de

i 2
interno? 5 | Talleres Externos

FO-OM-DMV-02

s1 1 N
1 Se conecta con el'\
I procedimiento de
! ingreso de vehiculos 7
: ataller externo. #

~
N

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO

TIEMPO PARA SUPERVISOR TECNICO
REALIZAR LA OPERATIVO ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD
Elabora y entrega Recibir, desarmar
10.rr.1in. orden interna de vehiculo e informar
Actividad trabajo al _ al Supervisor
6 asistente de » Operativo
mantenimiento, refacciones a utiliza
que va a realizar
1 a2dias 6 | el servicio. 7
Actividad r
7 FO-OM-DMV-06 FO-OM-DMV-06
10 min. Elaborar y firmar
Actividad solicitud de
8 refacciones,
anotar en la
misma, nombre
10 min. de asistente de
Actividad P Mantenimiento.
9 Entregar solicitud de
FO-OM-DMV-04 refacciones - a
- almacén para su
15 min. surtido.
Actividad
10
5]
1 a15dias FO-OM-DMV-04
Actividad fm————— -
1 . ————p4 Se conecta con\\
v | el procedimiento N\
| de almacén. //
15 min. . e 7
Actividad Recibe
12 materiales
solicitados
A 4
Esperar hasta su
surtido
11 |
Recibir y cotejar
materiales,
entregar los

usados, y firma

E| de recibido.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO

TIEMPO PARA SUPERVISOR DE SUPERVISOR TECNICO AUXILIAR
REALIZAR LA CONTROL VEHICULAR OPERATIVO ESPECIALIZADO ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD
1at5dias
Actividad
13 Verifica si el servicio ha Realizar trabajo, envia
sido realizado orden interna de
30 min trabajo al Supervisor y
Actividad goltlflqar la terminacién
14 el mismo.
14 Fl
30 min.
Actividad
15 FO-OM-DMV-06
¢ Servicio
ierto?
15 min. cubierto?
Actividad
16
15 min. Entregar unidad al
Actividad Supervisor de
17 Control de Vehiculos
e informar a U.A. que
e recoja su vehiculo.
10 min.
Actividad | FO-OM-DMV-06
18 v
Recibir y entregar
vehiculo a UA. y #
solicitar -
evaluacion del Capturar en el archivo
servicio de bitacora de vehiculos |
17 : ' | reparaciones y refacciones
m instaladas

FO-OM-DMV-08

FO-OM-DMV-04

FO-OM-DMV-02

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Supervisor de Control
de Vehiculos
(SCV)

Recibe vehiculo con solicitud de mantenimiento
preventivo debidamente requisitada, con firma del
Coordinador  Administrativo y Titular de Ila
Dependencia.

Solicitud de
Mantenimiento
preventivo

FO-OM-DMV-02

SCV

Entrevista a operador para que amplie informacion
acerca de las fallas detectadas, coteja los servicios
especificados en solicitud interna de trabajo y elabora
inventario fisico de componentes de la unidad.

Firma de recibido en solicitud de mantenimiento
preventivo devolviendo acuse, y turna.

Nota: La entrevista y el cotejar servicios especificos,
se realizara cuando el operador se quede y tenga
tiempo de dar la informacién.

Orden Interna de
Trabajo
FO-OM-DMV-06
Inventario Fisico
FO-OM-DMV-05

Supervisor Operativo
(SO)

Recibe vehiculo con solicitud de mantenimiento
preventivo, analiza si es servicio interno o servicio
externo.

Solicitud de
Mantenimiento
Correctivo

FO-OM-DMV-02

SO

¢ Es servicio interno?

NO. Ir a la actividad No. 5.
Sl. Ir a la actividad No. 6.

SO

Entrega unidad y soliciiud de mantenimiento
preventivo a operador al Supervisor de Talleres
Externos

Nota: Se conecta con el procedimiento de ingreso de
vehiculos a taileres externos.

Con esta actividad finaliza el procedimiento.

1-Solicitud de
Mantenimiento
preventivo

FO-OM-DMV-02
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO

interna de trabajo para el siguiente servicio, y una vez
concluido notifica a Supervisor Operativo.

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

6 |SO Elabora y entrega orden interna de trabajo al asistente | Orden Interna de

de mantenimiento que realizara el servicio. Trabajo

FO-OM-DMV-06
7 | Técnico Especializado | Recibe la orden interna de trabajo, desarma el|Orden Interna de

(TE) vehiculo y determina refacciones y/o accesorios para | Trabajo

la compostura del vehiculo, e informa al Supervisor | FO-OM-DMV-06

Operativo los materiales a utilizar.

NOTA: Si al efectuar el servicio de mantenimiento

preventivo, se detecta algin desperfecto que no

incluye la solicitud de mantenimiento preventivo; se

procederd a repararlo; informando de ello a la

dependencia respectiva para que efectie tramite

correspondiente de servicio.

8 |[SO Elabora y firma de visto bueno la solicitud de material | Solicitud de
en original y copia, y anota en la misma el nombre del | Refacciones
asistente de mantenimiento que solicita las|FO-OM-DMV-04
refacciones.

9 |TE Entrega la solicitud de refacciones a almacén para su | Solicitud de
surtido. Refacciones

FO-OM-DMV-04
. Se conecta con el procedimiento de almacén.
10 |TE ¢ Recibe materiales solicitados?
NO. ir a la actividad No. 11.
Sl. Irala actividad No 12.
11 | TE Espera hasta surtido.
Regresa a la actividad No. 10.

12 |TE Recibe y coteja contra solicitud de refacciones | Solicitud de
realizada y entrega las refacciones que fueron|Refacciones
retirados a la unidad para su cambio, firma de recibido. | FO-OM-DMV-04

13 |TE Procede a realizar trabajo designado, envia orden|Orden Interna de

Trabajo
FO-OM-DMV-06
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
14 | SO Verifica si el servicio ha sido realizado.
15 (SO ¢ Servicio cubierto?
NO. Regresa a la actividad No. 6
Sl. Irala actividad No. 16
16 |SO Entrega al Supervisor de Control Vehicutar la unidad y|1- Orden Interna
la copia de la orden interna de trabajo, e informa a la | de Trabajo
unidad administrativa solicitante para que recoja su|FO-OM-DMV-06
vehiculo. SO
17 |SCV Recibe y entrega vehiculo a unidad administrativa 6 | Orden Interna de
responsable del area y solicita al operador que realice | Trabajo
la evaluacién del servicio. FO-OM-DMV-06
Evaluacién de
Archiva orden interna de trabajo y registra en bitacora | Servicio
de servicio y Evaluacion de Servicio FO-OM-DMV-08
18 | Auxiliar Administrativo | Capturar en el sistema de computo en el archivo de | Solicitud de
(AA) bitacora de vehiculos las reparaciones y refacciones | Material
instaladas y archiva solicitud de material y Solicitud de | FO-OM-DMV-04
Mantenimiento Correctivo. Solicitud de
mantenimiento
correctivo
Con esta actividad termina el procedimiento. FO-OM-DMV-01
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su T|empq ’de
Custodia retencion
1 |Archivo de Bitacora de | Técnico Especializado Indefinido
Vehiculos
ANEXOS

Ar;‘ﬁ;(o Documento Clave
1 Solicitud de Mantenimiento Preventivo FO-OM-DMV-02
2 Solicitud de Material FO-OM-DMV-04
3 Inventario Fisico FO-OM-DMV-05
4 Orden Interna de Trabajo FO-OM-DMV-06
5 Evaluacién de Servicio FO-OM-DMV-08
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c) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE AUXILIO A
VEHICULOS FUERA DEL TALLER

1.- Propésito:
Mostrar los pasos necesarios para proporcionar el auxilio a vehiculos averiados
fuera de las instalaciones de la Direccién de Mantenimiento Vehicular.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas que integran al
Ayuntamiento de Cuernavaca y que cuentan con parque vehicular.

3.-Referencia:
Para la elaboraciéon de éste procedimiento se tomdé como referencia: el
Reglamento Interior de Oficialia Mayor del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de Oficialia Mayor la aprobacién de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la revision de
este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Mantenimiento Vehicular, la elaboracion,
implantacion y actualizacion del procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en
el procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguna”

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DE AUXILIO A VEHICULOS FUERA DEL TALLER

TIEMPO PARA SUPERVISOR TECNICO SUPERVISOR DE
REALIZAR LA OPERATIVO ESPECIALIZADO CONTROL VEHICULAR
ACTIVIDAD
10 min.
Actividad
1
Recibir reporte Recibir orden
70 min. via telefénica interna Qc.a trabajo
Actividad y/q persongl de y spllcnar al
2 unidad averiada » almaceén
1—| refacciones a
utilizar mediante
1?n?n‘.‘5 3—| Vale de almacén
Actl\:/;dad Elabordr y turnar Xﬁ&ggn s/C
orden interna de
- trabajo y designar FO-OM-DMV-06
10 min. al asistente de
Actividad mantenimiento.
4 |- -~ N
2 | Se conecta con ef
15 min. A ———! procedimiento de 7/
2 hrs. [\_Ew_ | almacen 7
Actividad e —_
[
- Registrar en
45 min. bitacora de
Actividad Entradas y
6 Salidas, hora de
salida, nombre del
10 min. »  personal que
Actividad efectuara el
7 ﬂservicio
1

Bitacora de Entrada

v Salida

Acudir al lugar y
efectuar reparacion.

Informar via telefénica al Supervisor

Operativo que la unidad no es

reparable para que avise a la

Dependencia y esta solicite el

servicio. de gria y se traslade la
7—| unidad al taller mecénico.

Es
¢ Reparable?

6

| Se conecta con el
| procedimiento de N
—»|  Solicitud de
|
|

Mantenimiento

Correctivo. V2
' FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DE AUXILIO A VEHICULOS FUERA DEL TALLER

TIEMPO PARA SUPERVISOR TECNICO AUXILIAR
REALIZAR LA OPERATIVO
ACTIVIDAD ESPECIALIZADO ADMINISTRATIVO
10 min. A
5 hrs. Realizar reparacion y
Actividad entrega la unidad al
8 g | operador.
A
15a45
min. Regresar a la
Actividad Direccion e informar
9 al Supervisor
Recibe solicitud de Operativo la
Mantenimiento conclusion del
Correctivo y elabora 'y 9 lservicio.
10 min. firma de Vo. Bo.
Actividad Solicitud de Material,
10 anotando nombre del
asistente de
10} mantenimiento.
- FO-OM-DMV-04
10 min.
Am';’;dad FO-OM-DMV-01
Entregar al almacén
» solicitud de material y
las refacciones
5 min. 11 | retiradas de la unidad.
Actividad
12 FO-OM-DMV-04
\ 4
Recibir del almacén vale
10 min por refacciones
Activid a'd El solicitadas y lo destruye
13

Vale de Almacén

13

Capturar en la bitacora ¢
vehiculos refacciones
utilizadas y solicitud de
Mantenimiento Correctiv

FO-SAS-DMV-04

FO-OM-DMV-01

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
AUXILIO A VEHICULOS FUERA DEL TALLER

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Supervisor Operativo | Recibe via telefénica y/o personal el reporte de la
(SO) unidad averiada, solicita los datos de la unidad acerca
de posibles fallas, y su ubicacion fisica.

2 SO Elabora y turna orden interna de trabajo en original y | Orden Interna de
copia, designa al asistente en mantenimiento que | Trabajo
efectuara la reparacion. FO-OM-DMV-06

— Asistente de
Mantenimiento
1 -~ Supervisor
Operativo
3 | Técnico Especializado | Recibe orden interna de trabajo y solicita a almacén | Vale de Almacén

(TE)

posibles refacciones a utilizar en calidad de préstamo,

Orden Interna de

llenando vale de almacén y firma de recibido. Trabajo
FO-OM-DMV-06
Se conecta con el procedimiento de almacén.

4 Supervisor de Control | Registra en bitdcora de entradas y salidas|Bitacora de
de Vehiculos caracteristicas de la unidad a reparar: dependencia a | Entradas y
(SCV) la que pertenece, nimero econémico, lugar donde se | Salidas

encuentra, hora de salida y nombre del personal que
va a efectuar el servicio.

5 |TE Acude al lugar indicado y se procede a efectuar

reparacion.

6 |TE ¢La unidad es reparable?

NO. Ir a la actividad No. 7
SI. Irala actividad No. 8
7 |TE Informa via telefénica al Supervisor Operativo que la

unidad no es reparable para que avise a la
Dependencia y esta a su vez solicite el servicio de
grua y se traslade la Unidad al taller mecanico.

Se conecta con el procedimiento de solicitud de
mantenimiento correctivo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEAUXILIO A
VEHICULOS FUERA DEL TALLER

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

TE

Realiza reparacion respectiva y entrega la unidad al
operador.

TE

Regresa a la Direccién de Mantenimiento Vehicular e
informa al Supervisor Operativo la conclusién del
servicio y las refacciones que utilizo.

10

SO

Recibe solicitud de Mantenimiento Correctivo y la
solicitud de Refracciones, anotando nombre del
asistente de mantenimiento.

Solicitud de
Refacciones
FO-OM-DMV-04

11

TE

Entrega al almacén la solicitud de Refacciones y las
refacciones que fueron retiradas de la unidad y las que
no fueron utilizadas.

Solicitud de
Refacciones
FO-OM-DMV-04
Solicitud de
Mantenimiento
Correctivo
FO-OM-DMV-01

12

TE

Recibe del almacén vale por las refacciones

solicitadas y lo destruye.

Vale de Almacén

13

Auxiliar Administrativo

Captura en el sistema de computo en el archivo de
bitdcora de vehiculos las refacciones utilizadas, y la
solicitud de mantenimiento correctivo. Archiva solicitud
de refacciones, solicitud de mantenimiento correctivo.
Con esta actividad termina el procedimiento

Solicitud de
Refacciones
FO-OM-DMV-04
Solicitud de
Mantenimiento
Correctivo
FO-OM-DMV-01
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PROCEDIMIENTO DE AUXILIO A VEHICULOS FUERA DEL TALLER REGISTRO

DE CALIDAD
No Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 Archivo de Bitacora de |Auxiliar Administrativo Indefinido
Vehiculos
ANEXOS
A':"e:o Documento ‘ Clave
1 Solicitud de Material FO-OM-DMV-04
2 Orden Interna de Trabajo FO-OM-DMV-06
3 Vale de Almacén S/C
4 Solicitud de Mantenimiento Correctivo FO-OM-DMV-01
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d) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE VEHICULOS

1.- Propésito:
Establecer los mecanismos necesarios para dar de baja a vehiculos del Ayuntamiento
de Cuernavaca que de acuerdo a sus condiciones fisicas, mecanicas y de operacion
no sea factible su compostura.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas que integran al
Ayuntamiento de Cuernavaca y que cuentan con parque vehicular.

3.-Referencia:
Para la elaboracién de éste procedimiento se tomé como referencia: el Reglamento
Interior de Oficialia mayor del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de Oficialia Mayor la aprobacion de este procedimiento.
Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la revision de
este procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Mantenimiento Vehicular, la elaboracion,
implantacion y actualizaciéon del procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
Dictamen Técnico: Documento donde se establece el analisis y diagnostico de las
condiciones fisicas y mecanicas de un vehiculo automotor, y el cual es usado como
parte inicial para determinar la funcionalidad de una unidad vehicular.
Chatarra: Condicion fisica y mecanica de un vehiculo automotor y que establece la
terminacién de vida Gtil del mismo.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DE BAJA DE VEHICULOS

TIEMPO PARA DIRECTOR DE SUPERVISOR TECNICO
REALIZAR LA MANTENIMIENTO OPERATIVO ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD VEHICULAR
10 min.
Actn?dad Recibir  solicitud
de  evaluacion,
- dictamen técnico
10 min. y vehiculo para
Acti\gdad su valoracion.
]
1a3hrs.
Actividad I\fﬂﬂﬂl’f_
3 Y
- Girar Recibir unidad y Elaborar
1a3 dias Instrucciones a designar asistente conjuntamente el
Actividad Supervisor de mantenimiento dictamen técnico
4 Operativo para »| que realizara »| del es}ado fisico
elaborar dictamen técnico y mecanico de la
1 hra Dictamen unidad.
Actividad 2 |técnico FO-OM-DMV-10 3 4
S L__ FO-OM-DMV-10 FO-OM-DMV-10
1a3dias Recibir y
Actividad analizar
6 dictamen
técnico y Solicitar al almacén
10 min. determinar  si de refacciones el
Actividad es factible la presupuesto del
7 Tl reparacion. material para la
FO-OM-DMV-10 Reparacion.
I\’/’_— Tl
: Se elabora oficio con
"’I,Ees ;?:gitgﬁ,,la NO »| solicitud de Evaluacién
P ’ y Dictamen Técnico en
1 dia el que se informa que
Actividad es recomendable la
8 baja del vehiculo
Enviar oficio, solicitud de 9
evaluaciéon vy dictamen
técnico a unidad FO-OM-DMV-10
administrativa que el
10 min vehiculo esta en
Actividad condiciones de
9 8 | funcionalidad 10

FO-OM-DMV-10

Fin

#' Se conecta con e
procedimiento de Solicitud N
| de Mantenimiento
| Correctivo. //
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DIAGRAMA DE FLUJO DE BAJA DE VEHICULOS

TIEMPO PARA UNIDAD DIRECTOR DE
REALIZAR LA ADMINISTRATIVA MANTENIMIENTO
ACTIVIDAD VEHICULAR
1 dia Hacer del conocimiento a
Actividad Unidad Administrativa
10 mediante oficio y evaluacion de
dictamen técnico indicando que
la unidad no es factible para su
1a3dias reparacic’;n_ por su alto costo o
Actividad - por un pésimo estado mecanico
11 Recibe de la DMV oficio, WI
solicitud de evaluacién y
dictamen técnico para Oficio y
. que de inicio Patrimonio \Lo'w
1 a3 dias el procedimiento de baja
Act|1v;dad T‘ del vehiculo

oficio
FO-OM-DMV-10

| Se conecta con NN

| procedimiento de la

q Direccion de

: Patrimonio Municipal. ,~

Recibir relacion de parque
vehicular en la cual la
unidad esta considerada
como chatarra.

o

——»

zel

:Nota:
-£ Patrimonio cuenta con

padrén del parque

svehicular

2]

FIN

Padrén del Parque
Vehicular
v
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE VEHICULOS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Director de
Mantenimiento
Vehicular

(DMV)

Recibe de unidad administrativa el vehiculo y la
solicitud de evaluacién y dictamen técnico de todo lo
gue requiere el vehiculo para su buen funcionamiento.

Solicitud de
evaluacion y
dictamen técnico
FO-OM-DMV-10

DMV

Gira instrucciones a Supervisor Operativo que designe
a asistente de mantenimiento para llevar a cabo el
dictamen técnico, y turna unidad.

Solicitud de
Evaluacién y
Dictamen Técnico
FO-OM-DMV-10

Supervisor Operativo
(SO)

Recibe unidad y designa asistente de mantenimiento
que realizara el dictamen técnico del estado fisico y
mecénico que guarda la unidad.

Solicitud de
Evaluacién y
Dictamen Técnico
FO-OM-DMV-10

TE

Elabora conjuntamente con e! Supervisor Operativo
dictamen técnico del estado fisico y mecanico de la
unidad.

Solicitud de
Evaluacién y
Dictamen Técnico
FO-OM-DMV-10

SO

Solicita al almacén de refacciones, el presupuesto del
material necesario para la reparacion de la unidad.

DMV

Recibe y analiza el oficio de dictamen técnico y
presupuesto y determina si es conveniente 0 no su
reparacion.

Solicitud de
Evaluacion y
Dictamen Técnico
FO-OM-DMV-10

DMV

¢ Es factible la reparacion?
Sl.  Irala actividad No.8
NO. Elaborar oficio y dictamen técnico para su baja.

DMV

Envia oficio con solicitud de Evaluacion y dictamen
técnico de la reparacion a unidad administrativa
indicando que la unidad propuesta se encuentra
todavia en condiciones de funcionalidad y solicita visto
bueno del presupuesto para llevar a acabo la
reparacion,

Se conecta con el procedimiento de solicitud de
mantenimiento correctivo.

Oficio

Solicitud de
Evaluacion y
Dictamen Técnico
FO-OM-DMV-10

DMV

Se elabora oficio solicitud de Evaluacién y Dictamen
Técnico en el que se informa que es recomendable la
baja del vehicuio.

Oficio

Solicitud de
Evaluacion y
Dictamen Técnico
FO-OM-DMV-10
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE VEHICULOS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Director de
Mantenimiento
Vehicular

(DMV)

Recibe de unidad administrativa el vehiculo y la
solicitud de evaluacién y dictamen técnico de todo lo
que requiere el vehiculo para su buen funcionamiento.

Solicitud
evaluacion y
dictamen técnico
FO-OM-DMV-10

de

DMV

Gira instrucciones a Supervisor Operativo que designe
a asistente de mantenimiento para llevar a cabo el
dictamen técnico, y turna unidad.

Solicitud
Evaluacion y
Dictamen Técnico
FO-OM-DMV-10

de

Supervisor Operativo
(SO)

Recibe unidad y designa asistente de mantenimiento
que realizara el dictamen técnico del estado fisico y
mecanico que guarda la unidad.

Solicitud
Evaluacion y
Dictamen Técnico
FO-OM-DMV-10

de

TE

Elabora conjuntamente con el Supervisor Operativo
dictamen técnico del estado fisico y mecénico de la
unidad.

Solicitud
Evaluacién y
Dictamen Técnico
FO-OM-DMV-10

de

SO

Solicita al almacén de refacciones, el presupuesto del
material necesario para la reparacién de la unidad.

DMV

Recibe y analiza el oficio de dictamen técnico y
presupuesto y determina si es conveniente 0 no su
reparacion.

Solicitud
Evaluacion y
Dictamen Técnico
FO-OM-DMV-10

de

DMV

¢ Es factible la reparacién?
SI.  Irala actividad No.8
NO. Elaborar oficio y dictamen técnico para su baja.

DMV

Envia oficio con solicitud de Evaluacién y dictamen
técnico de la reparacién a unidad administrativa
indicando que la unidad propuesta se encuentra
todavia en condiciones de funcionalidad y solicita visto
bueno del presupuesto para llevar a acabo la
reparacion.

Se conecta con el procedimiento de solicitud de
mantenimiento correctivo.

Oficio
Solicitud
Evaluacion y
Dictamen Técnico
FO-OM-DMV-10

de

DMV

Se elabora oficio solicitud de Evaluacién y Dictamen
Técnico en el que se informa que es recomendable la
baja del vehiculo.

Oficio
Solicitud
Evaluacion y
Dictamen Técnico
FO-OM-DMV-10

de




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR-OM-DMV-04
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

Revision: 9

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 86 de 102

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA DE VEHICULOS

Paso| Responsable Actividad Documento
De Trabajo
(clave)
10 |[DMV Hace del conocimiento via oficio y solicitud de | Oficio
Evaluacién y Dictamen Técnico a unidad | Solicitud de
administrativa indicando que no es factible la|Evaluacion y

reparacion de la unidad por encontrarse en pésimo | Dictamen Técnico
estado mecanico o por su alto costo para su|FO-OM-DMV-10
rehabilitacién.

11 | Unidad Administrativa |Recibe del DMV oficio y solicitud de Evaluacién vy | Oficio

Dictamen Técnico e inicia tramite ante la Direccién de | Solicitud de
Patrimonio de la baja del vehiculo. Evaluacién y
Dictamen Técnico
Se conecta con el procedimiento de la Direccién de FO-OM-DMV-10
Patrimonio Municipal.
12 |DMV Recibe la relacién de parque vehicular del Municipio | Relacion de
en el que consta que ia unidad se encuentra en el | Parque Vehicular
rubro de chatarra.

Nota:
Patrimonio cuenta con ef padrén del parque vehicular.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE BAJA DE VEHICULOS REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq fie
Custodia retencion
1 Oficio del Dictamen|Director de Mantenimiento | Indefinido
Técnico Vehicular
2 |Relacion de Parque |Director de Mantenimiento | Indefinido
Vehicular Vehicular
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

Solicitud de Evaluacion y Dictamen Técnico | FO-OM-DMV-10
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e) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE PAGO A
| PROVEEDORES

1. Propdsito:

Definir las actividades para el tramite de pago a proveedores por la prestacion de
servicios, que por su especialidad no proporciona la Direccién de Mantenimiento
Vehicular, y por lo cual es necesario el servicio de terceros para cumplir con la
demanda del parque vehicular del Ayuntamiento.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas que integran a
Ayuntamiento de Cuernavaca y que cuentan con parque vehicular.

3. Referencia:

Para la elaboracion de éste procedimiento se tom6 como referencia: el Reglamento
Interior de Oficialia Mayor del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4. Responsabilidad:

Es responsabilidad de Oficialia Mayor la aprobacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la revision de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Mantenimiento Vehicular, la elaboracion,
implantacion y actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5. Definiciones:

“‘Ninguna”

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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TIEMPO PARA JEFE DE SECCION ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD
INICIO
10 mi Recibe del proveedor Revisa que los datos
A "('j'"d Formato de Recibo de fiscales de la factura estén
ct|\1/| a Facturas para tramite correctos. La descripcion
de pago, adjunto de los servicios
doctos originales proporcionados coincida
] - factura, formato con, formato entrega de
Aa.z.d'as entrega vehiculo, vehiculo, orden de trabajo,
ctngdad Orden Interna  de presupuesto y solicitud de
Trabajo  presupuesto servicio.
autorizado y solicitud 2 |
: de Servicio, sellando FO-OM-DMV-07
1 a 2 dias d ibid
Actividad e fechido.
3
1 } FO-OM-DMV-07
1a3hrs Factura Original O.Entrega vehiculo
ACII\‘/‘ldad FO-OM-DMV-06
FO Entrena Vehiculo
$Son
Tha FO-OM-DMV-06 correctos No FO-OM-DMV-01
Actividad los datos?
5
FO presupuesto

FO-OM-DMV-01

Devolver la
Turna  Facturas con documentacién a
los documentos proveedor para su
originales factura, correccion
formato entrega
vehiculo, Orden Interna
de Trabajo ’Tl
presupuesto autorizado
y solicitud de servicio.

5 ]

FO-OM-DMV-07

Factura Oriaginal

0- entrega vehiculo..

FO-OM-DMV-06

FO presupuesto

FO-OM-DMV-01
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DIAGRAMA DE FLUJO DE TRAMITE DE PAGO A PROVEEDORES

FO Presupuesto

FO-OM-DMV-01

A4

TIEMPO PARA DIRECTOR DE ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA MANTENIMIENTO ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD VEHICULAR
1 dia Firma de Autorizacion el Elabora y envia
Actividad Recibo de Facturas y memorandum anexando,
6 factura y documentacion Facturas, formato entrega
complementaria y de vehiculo, Orden Interna ‘—S ________ "}
devuelve  esta  al de trabajo, Presupuesto I Se conecta con el\
Administrativo —| autorizado y Solicitud de [—p| Procedimiento de las "
1 hora Especializado. servicio al  Coordinador | Coor'd|‘nac>|qnes e
Actividad Administrativo de la 1 Administrativas. _/
7 T| dependencia donde se | 00T T T T T TTTT
FACTURA origina el gasto para su
autorizacion y afectaciéon al
sistema CONADI.
1 dia FO- Entrega 7
Actividad
8 Memorandum
FOLOM_NAM/.NAR

Factura

Registra en Bitacora de
control de Proveedores los

FIN

0.Entrega Vehiculo

FO presupuesto

FO-OM -DMV-01

datos del Recibo de
Facturas, Factura, Orden
de Trabajo y hoja de
servicio.

8

FO-OM-DMV-07
Factura Original
FO-OM-DMV-06
v FO-OM-DMV-01
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Jefe de Seccién Recibe de proveedor Formato de Recibo de Facturas |Recibo de Facturas
para tramite de pago, anexando, Factura Original, Eg'gx;%“gv;ggiculo
Forme}to entrega de vehiculo, Orden Iqtgrna de | orden Interna  de
Trabajo, Presupuesto Autorizado y solicitud de | Trabajo
Servicio, sellando de recibido. FO-OM-DMV-06
Solicitud de Servicio
FO-OM-DMV-01
Factura
2 | Administrativo Revisa que los datos fiscales de la factura estén|Fo entrerga vehiculo,
Especializado correctos cotejando la descripcion de los servicios ?rgjt?z;o Interna de
proporcionados co_incida con la f‘ormato entrega | Fo.oM-DMV-06
vehiculo, Orden interna de trabajo, presupuesto |Solicitud de Servicio
autorizado y solicitud de servicio. FO-OM-DMV-01
Factura
3 | Administrativo ¢, Son correctos los datos?
Especializado NO. Irala actividad N° 4
Sl. Iralaactividad N° 5
4 Administrativo Se devuelve la documentacion al proveedor para su
Especializado respectiva correccion.
Se regresa a la actividad N° 1.
5 | Administrativo Turna Recibo de Factura, formato entrega vehiculo, | Recibo de Facturas
Especializado Orden Interna de Trabajo, Solicitud de servicio, Eg;oe“r"];?e"g;"‘vzhiculo
presupuesto agtori;?do, Facturas para visto b_ue'no Y|Orden Interna de
firma de autorizacién del Director de Mantenimiento | Trabajo
Vehicular. FO-OM-DMV-06
Solicitud de Servicio
FO-OM-DMV-01
Factura
6 |Director de Firma de Autorizacién el Recibo de Facturas y factura | Recibo de Facturas
Mantenimiento y documentacién complementaria y devuelve esta al Egzox;g'g;"sgmculo
vehicular Administrativo Especializado. Orden Interna  de
Trabajo
Director de Mantenimiento Vehicular FO-OM-DMV-06
(DMV) Solicitud de Servicio
FO-OM-DMV-01
Factura
7 | Administrativo Elabora y envia memorandum (Adjuntando Facturas | Recibo de Facturas
Especializado originales, Orden Interna de trabajo, Solicitud de Egjoehﬂ;zM;/-\%hiculo
servicio, formato entrega de vehiculo, presupuesto | orden ,?,tema de
autorizado al Coordinador Administrativo de la | Trabajo
dependencia donde se origina el gasto para su|FO-OM-DMvV-06
autorizacién y proceda la afectacién al sistema ?g)lgtnl;lc-’oﬁsl-oﬁewm
CONADI. Se conecta con el procedimiento de 1as | Facrura
Coordinaciones Administrativas. Memorandum
8 | Administrativo Registra en Bitacora de control de Proveedores los |Recibo de Facturas
Especializado datos del Recibo de Facturas, Factura y de la Orden | FO-OM-DMV-07
de Trabaio Formato, entrega
|O. vehiculo, Orden

Interna de Trabajo
FO-OM-DMV-06
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PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Bitacora de control de|Administrativo especializado Indefinido
proveedores
ANEXOS
A':f:o Documento Clave
1 Recibo de Facturas FO-OM-DMV-07
2 Orden Interna de Trabajo FO-OM-DMV-06
3 Solicitud de Servicios FO-OM-DMV-01
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f) ESTRUCTURA DE PROCEDIMIENTO DEL INGRESO DE
VEHICULOS A TALLERES EXTERNOS

1.- Propésito:
Conocer los elementos y pasos necesarios para el mantenimiento correctivo de las
unidades vehiculares en talleres externos.

2.- Alcance:
Este procedimiento involucra a todas las Areas adscritas a la Secretaria de Desarrollo
Urbano Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente; asi como a la
Secretaria de Proteccién y Auxilio Ciudadano, que soliciten servicio de mantenimiento
correctivo en talleres mecanicos externos.

3.-Referencia:
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios y Obras
Publicas del Municipio de Cuernavaca Morelos y Reglamento Interior de Oficialia
Mayor.

4.- Responsabilidad:

Oficialia Mayor. Responsable de la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador Administrativo de la Dependencia la revision
este procedimiento.

Director de Mantenimiento Vehicular: Responsable de revisar y verificar la correcta
implantacion de este procedimiento.

Jefes de Departamento y demdas personal operativo de la Direccion de
Mantenimiento Vehicular: Responsables de elaborar, difundir y aplicar este
procedimiento asi como coordinar las actividades del mismo.

Subdireccién de Aseo Urbano y demas personal operativo: Responsables de
apegarse a este procedimiento para su correcta aplicacion.

Secretaria de Proteccién y Auxilio Ciudadano. : Responsables de apegarse a este
procedimiento para su correcta aplicacion.

Director de Recursos Materiales: Responsable de homologar precios de servicios
mecanicos que se encuentran dentro del padrén de proveedores.

5.- Definiciones:

Vehiculo y/o Unidad: Se entiende por vehiculo y/o unidad a cualquier automéuvil,
camion y/o camioneta, pipas (motobombas), tractocamién, caja de tractocamién,
tractor y vehiculos especializados en recoleccion de basura, de la Subdireccién de
Aseo Urbano dependiente de la Secretaria de Desarrollo Urbano Obras Servicios
Pudblicos y Medio Ambiente. vehiculos de rescate y siniestros dependiente a la
Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano.
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ESTRUCTURA DE PROCEDIMIENTO DEL INGRESO DE VEHICULOS
A TALLERES EXTERNOS

. Propdésito:

. Reparacion:
Dar solucién a un problema mecanico, eléctrico o hidraulico, para que la unidad opere

correctamente.

. Reparaciéon Mayor:

Se refiere al ajuste de motor, reparacion de transmisiéon automatica, diferencial, caja
de velocidades, y todas las demas reparaciones no contempladas en reparaciones
menores.

. Reparacion Menor:

Se refiere a la reparacién de sistemas de enfriamiento, sistema eléctrico, afinaciones,
frenos en general, cambio de cristales, lavado y engrasado, cambio de llantas,
hojalateria, pintura, tapiceria, etc.

. Responsable de area:
Persona encargada para la toma de decisiones en la reparaciéon del vehiculo y
designacion del taller mecéanico externo.

. Método de Trabajo:

6.1  Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DE TRAMITE DE INGRESO DE VEHICULOS A TALLERES
EXTERNOS

TIEMPO PARA SUPERVISOR DE SUPERVISOR SUPERVISOR
REALIZAR LA CONTROL VEHICULAR OPERATIVO TALLERES EXTERNOS
ACTIVIDAD
INICIO L .
Recibir  vehiculo Recibe
1 min. con Solicitud - de solicitud de
A
Actividad :\:/Iamen;mlento > mantenimiento
1 Recibir  vehiculo orrectivo L0 correctivo o
con Solicitud de preventivo, analizar !
mantenimiento t(ipo cife servict:io 4 Ipreventlvo
correctivo o normal, = urgente, FO-OM-DMV-01 6
15 min. preventivo esnecializado). FO-OM-DMV-02
Actividad 1—| debidamente FO-OM-DMV-01 6
2 reailisitada FO-OM-DMV-01 6 FO-OM-DMV-02
FO-OM-DMV-02
1 min.
Actividad
3 Entrevistar al L El servicio es
operador, cotejar urgente?
servicio en Solicitud,
1 min. elaborar Inventario
Actividad Fisico y firmar.
4 2]
NO
FO-OM-DMV-05 v
1 min. Solicta a 3 Designa de
Actividad g'::\:gggﬁes manera directa
5 cotizaciones de ia al proveedor
reparacion a 5 que gfectuara el
5 min. 7] realizar Iser\ncm
Actividad
6
15 min.
Actividad
’ Taller externo
revisa la unidad
De1asg mecanicamente
hrs. y realiza el
Actividad 8 | oresuouesto
8
9
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DIAGRAMA DE FLUJO DE TRAMITE DE INGRESO DE VEHICULOS A TALLERES EXTERNOS

TIEMPO PARA SUPERVISOR DE
REALIZAR LA JEFE DE TALLER CONTROL JEFE DE AUXILIAR
ACTIVIDAD DEPARTAMENTO EXTERNO VEHICULAR DEPARTAMENTO ADMINSTRATIVO
Recibe O
presupuesto(s) y Servicio
envia para su satisfactorio
autorizacién  al
Coordinador
Deh: sa 8 Administrativo de
la dependencia
Actividad 9 |solicitante
9
Presupuesto
Entrega
A24’ h(;sd Entrega la unidad docur?\entacién
ctl1v(l) a y a la dependencia original  al taller
Recibe T2 solicitante. externo para inicio
presupuesto  ya Y, de tré%mnte de
autorizado por 1a facturacion
5 min Coo@_nacu_m FO-OM-DMV-06
Activi d. d Administrativa e
C '1‘/1' N informa al taller FO-OM-DMV-01 6
externo que FO-OM-DMV-02
m realice el servicio.
Presupuesto
Dei1br a Presupuesto - ) autorizado
15 dias ,”Seconectaconel t
: .las » procedimiento de I
Actividad M. pago a I™¥
N
12 \ proveedores : l
R
El taller externo
15 min. (S)?d nel:botrab la realiza el servicio Captura  en  la
Actividad ~raen de trabajo y entrega la bitécora de
interna ; vehiculos la
13 Tl unidad en las Archiva copia de reparacié
instalaciones de la la Orden de eparacion y
D.M.V junto con ; refacciones
- FO-OM-DMV-06 las  refacciones trabajo instaladas y archiva
5 min. 12 | danadas debidamente una copia de la
Actividad : 17]firmada por el solicitud de
14 taller e)lderno. mantenimiento
. correctivo [+]
(F:{?\‘.)(I'?I\;,.enM\l_n a 16 nreventivo
5 min.
Actividad FO-OM-DMV-01
15 FO-OM-DMV-02
10 min. FIN
Actividad
16
5 min,
Actividad
17
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE
VEHICULOS A TALLERES EXTERNOS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Supervisor de Control
Vehicular (SCV)

Recibe vehiculo con solicitud de mantenimiento
correctivo o preventivo debidamente requisitaza, con
firma del Coordinador Administrativo y Titular de la
Dependencia.

Solicitud de
Mantenimiento
Correctivo o
preventivo
FO-OM-DMV-01 6
FO-OM-DMV-02

SCvV

Entrevista a operador para que amplie informacion
acerca de las fallas detectadas, coteja los servicios
especificados en solicitud interna de trabajo y elabora
inventario fisico de componentes de la unidad.

Firma de recibido en solicitud de mantenimiento
correctivo devolviendo acuse, y turna.

Nota: La entrevista y el cotejar servicios especificos,
se realizara cuando el operador se quede y tenga
tiempo de dar la informacién.

Inventario Fisico
FO-OM-DMV-05

Supervisor Operativo
(SO)

Recibe vehiculo con solicitud de mantenimiento
correctivo o preventivo, analiza si es servicio normal,
urgente o especializado.

Solicitud de
Mantenimiento
Correctivo 0
preventivo
FO-OM-DMV-01 0
FO-OM-DMV-02

Supervisor de Talleres
Externos (STE)

Recibe la solicitud de mantenimiento correctivo o
preventivo previamente analizado.

Solicitud de
Mantenimiento
Correctivo o
preventivo
FO-OM-DMV-01 6
FO-OM-DMV-02

STE

¢ El servicio es urgente?

Sl. Ir a actividad No. 6
NO. Ir a actividad No. 7

STE

Se designa de manera directa al proveedor que
efectuara el servicio y se le habla para que se
presente a las instalaciones del D.M.V.

STE

Se solicita a tres diferentes proveedores la cotizacion
de la reparacién a realizar.

Taller Externo

El taller externo realiza la revision de la unidad
mecanicamente y elabora el presupuesto.

Jefe de Departamento

Recibe el (los) presupuesto(s) y envia para su
autorizacion al Coordinador Administrativo de la
dependencia solicitante.

Presupuesto(s)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE
VEHICULOS A TALLERES EXTERNOS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
, (clave)
Jefe de Departamento |Recibe el presupuesto ya autorizado por la|Presupuesto
10 Coordinacion Administrativa e informa al taller externo
que realice el servicio.
Jefe de Departamento | Se elabora la Orden Interna de Trabajo FO-OM-DMV-06
11
Taller Externo El taller externo realiza el servicio y entrega la unidad
12 en las instalaciones de la D.M.V. junto con las
refacciones dafadas.
SCv ¢ El servicio fue satisfactorio?
13

Sl. Ir a actividad No. 14
NO. Ir a actividad No. 12
SCv Entrega la unidad a la dependencia solicitante.

14

Jefe de Departamento |Entrega la documentacion original al taller externo | FO-OM-DMV-016
para que de inicio de trdmite de facturacion. FO-OM-DMV-2,
15 FO-OM-DMV-06,
Nota: Se conecta con el procedimiento de pago a | Presupuesto
proveedores. autorizado
Aucxiliar Administrativo | Captura en la bitacora de vehiculos la reparacion y | Copade

16 refacciones instaladas y archiva una copia de la|FO-OM-DMV-016
solicitud de mantenimiento correctivo o preventivo. FO-OM-DMV-02
SCV Archiva una copia de la orden interna de trabajo | Copiade
debidamente firmada por el taller externo. FO-OM-DMV-06

17

Con esta actividad finaliza el procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE VEHICULOS A TALLERES

EXTERNOS
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 | Archivo de Bitacora de |Auxiliar Administrativo Indefinido
Reparaciones Externos
ANEXOS
Al:‘le;(o Documento Clave
1 Solicitud de Mantenimiento Correctivo FO-OM-DMV-01
2 Solicitud de Mantenimiento Preventivo FO-OM-DMV-02
2 Orden Interna de Trabajo FO-OM-DMV-06
3 Inventario fisico FO-OM-DMV-05
4 Presupuesto (s)




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT-OM-DMV-02
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

Revision: 9
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01 Pagina 100 de 102
XI. DIRECTORIO
Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

José Luis Hernandez Hernandez | 3-20-71-52 San Andrés de la Cal S/N,
Director de Mantenimiento Col. Revolucion

Vehicular.

Sergio José Justiniano Ortiz 3-20-71-52 San Andrés de la Cal S/N,
Jefe de Departamneto Col. Revolucién
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
8 de Marzo del 2012 27 de Marzo del 2012
PARTICIPANTES PUESTO
José Luis Hernandez Hernandez Director de Mantenimiento Vehicular.

Alejandrino Gorostieta Vargas
Administrativo Especializado

Emigdio Gonzalez Galindo
Técnico Informatico

el

Em| oGonz/a/Iez Galindo /)dejandrlno orostieta Vargas
écnico Informatico dministrativg Especializado
Asesor Designado onsable de Ta~Elaboracién del Manual

de Organizacién y Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE AQTUALIZACI()N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

Puesto Vo Bo
. Nombre Direcctor de
Apartado Mg;'xﬁ)g el '\:ﬁcg:c?: Firma Director| Recursos
g de Mantto Veh. Humanos
\
Todos Actualizacion del|Marzo 2012 |José \ Luis
manual version }d\zrnande\z
2012. rnande§
N
Q‘\)\

\




