ELABORACION DE PROCE. MMIENTOS

Sistera para st Desarrolio integral de la Famitia del Estado de Sonora

Direccidnh de Rscursos Materiales v Servicios Generales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTS: Manterimiento Yahicular Preventive.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-DRM-P06/R=+.03 FECHA DE EMISION:  30/05/2016

Asegurar que las condiciones mecéanicas del parque vehicular de la institucién se encuentre en dptimas condicicnes
de uso.

Aplica a todo el parque vehicular de DIF Sonora que se encuenire asignado dentro del municipic de Hermosiilo.

Mantenimienfo Preventivo: Acciones de conservacion programada que ayudan a evifar un desgaste en exceso de las
unidades vehiculares. :

Afinacién menor: Consiste en el cambio de aceite y filtro de aceite.
Afinacion mayor: Consiste en el cambio de bujias,:filtro de aire, fitrc de gasolina, limpieza de inyectores, cambio de
aceite y fitros. '

Mantenimiente Correctivo: Acciones de conservacion fdeéra de orden o liempos programados.

- Ley de Transiio dei Estado de Sonbra.

- Manual Operative para el uso de los Vehiculos Oficiales de DIF Sonora.

- Reglamento para Uso y Control de Vehiculos Oficiales de Iz Administracién Publica Estatal.
- Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

- 84-DRH-P04 Relaciones Laborales de DIF Sonora con su personal.
64-DGD-P0O1 Atencion Audiencias, Reuni Evenios
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO

1. La programacion del sistema de capiura de kilometraje se debe hacer por io menos con dos dias de anticipacion
a los dias 15 vy 30 de cada mes,

2. Se tienen dos dias habiles a pariir de recibir el corrao o notificacion de captura de kilometraje.

3. Se debe dar afinacion menor cuando el vehiculo tenga un recorrido de 5,000 km con relacidon a la dltima captura
de kilomefraje.

4, Se debe dar afinacion mayor cuando el vehiculo tenga un recorrido de 10,000 km con relacién a la dltima captura
de kilometraje.

5. El area debe entregar el / los vehiculos a partir del segundoe dia hébil de haber recibido la notificacion.

6. En caso de que &l area no entregue el vehiculo debe justificar la causa y solicitar la reprogramacidn del servicio,
en caso de no hacerio se levanta un acta de hechos de acuerdo al procedimienio de Relaciones Laborales.

7. ks responsabilidad del drea notificar a la Coordinacidn de Control Vehicular el cambio de responsable de ia
captura de kilometraje.

8. Es un riesgo institucional nc dar el mantenimiento preventivo a tiempo y se pase el tiempo de afinacion a la
unidad, lo cual puede causar dafios al motor y generar un costo muy alfto que afectaria a la institucidn.

9, El espacio restringido de Control vehicular es el resguardo de las copias de las llaves y archivero de
documentacion de ias unidades.

10. Cada mes el Auxlia de conirol Vehicular deberd enviar al Enlace la Unidad de Acceso a la Informacién Publica,
la Plantilla Vehicular Actualizada

Ciave de Formaiofinstructivo nNombre del Formato/lnstructive
64-DRM-P06-F01/Rev.03 Kilomeiraje quincenal.
64-DRM-POB-F02/Rev.03 Orden de servicio vehicular.
64-DRM-POG-FO3/Rev.03 Bitacora de vehiculos.

Clave de Anexo Nombre
B64-DRM-P06-A0T/Rev.03 Diagrama de flujo del procedimiento mantenimienio vehieular
preventivo.
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PROGRAMACION DE CAPTURADE
KILOMFTRAJE DE PARQUE
VEHICULAR DE DIF SONORA.

1.1

Cocerdinador de Control

- Vehicular

Selecciona la fecha de captura, lo cual
genera un correo electronico
automaticaments para las areas

CAPTURA DE KILOMETRAJE DE
PARQUE VEHICULAR DEL AREA

2.1

Administrador de Area de
trabajc

Recibe correo de captura de Kilometraje

2.2

Verifica el kilometraje de los vehiculos
asignados a! area

2.3

Captura el kilometraje en ¢l sistema de
Conirel Vehicular

Kilometraje Quincenal
64-DRM-POG-FO1

2.4

Coordinador de Control
Vehicular

Verifica en sistema los vehiculos que
requieran servicio préeventivo

COTIZACION DE SERVICIO.

3.1

Requiere cotizaciones a proveedores.

3.2

Selecciona la colizacion en base al costo.

3.3

Captura la cotizacién en sistema y
automaticamente se envia corres
electronico al area notificando que se
pasara por el vehicuio.

“Una vez capturada ia cotizacion en
sisterna”

3.4

Entrega cotizaciones a la Subdireccidn
de Adqguisiciones para el tramite
correspondiente en Contabilidad.

35

Imprime ia orden de servicio y asignz al
nersonal operativo para trasladar ia
unidad al {aller.

Orden de Servicic Vehicular
64-DRM-PO6B-FO2

RECEPCION, SERVICIO Y ENTREGA
DE VEHICULO

4.1

Auxiliar de Control Vehicular

Recogen el vehiculo dei area para
trasladarlo ai tailer y recaban firma de
qauien les entrega el vehiculo.

Crden de Servicio Vehicular
84-DRM-POG-FO2

4.2

Coordinador de Control
Vehicular

informa al personal para que pasen al
tailer por el vehiculo.

4.3

Auxiliar de Control Vehicutar

Recibe vehiculo en el taller y verifica que
el servicio realizado cumple con lo
requerido y recaba firma del encargado
dei taller.

Orden de Servicio Vehicular
54-DRM-P0OG-FO2

4.4

Enirega el vehiculo al drea
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4.5

Administrador yfo Director
del drea de trabajo

'Recibe et vehiculo, verifica el trabajo

realizado v firma de cenformidad.

Orden de Servicio Vehicular
54-DRM-P06-FD2

4.8

Coordinador de Control
Venicular

Verifica en el sistema que cada uno de
los servicios realizados comresponda a la
orden de servicio atendida.

Bitacora de Vehiculos
84-DRM-POG-F03

FLABRORACION DE INFORMES

Coordinador de Control
Vehicular

integra datos para informes

52

Integra datos para informe de Metas de
Acuerdo a 1os Procedimientos de
Planeacion v Finanzas.

5.3

Elabora informe mensual de metas.

54

Awuxiliar de Control Vehicular

Envia por correo electrénico a la Unidad
de Acceso a la Informacion Plantilla
Vehicular Actualizada cada mes.

Plantilia Vehicular Aciualizada

55

Da a conocer a personal de nuevo
ingreso al Area o una vez al afio al
personal que labora en departamento de
controi vehicular: 1a misidn, vision,
valores, manual de organizacion, objetivo,
funciones, facultades, metas y
actividades para cumplirias, indicadores,
procedimientos y registros, asi como las
regias de operacién existentes, realiza los
entrenamientos que se requieran y
registra en minuta.

Minuta
64-DGD-PO1-FO1

58

Realiza verificacion de la ejecucion del
Procedimiento cada seis meses.

“Si detecia desviaciones u omisiones”

5.7

Realiza correcciones y regisira en
minuta.

Minuia
64-DGD-PO1-FO1

Fild DEL PRQCEBIMIENJQ

AN

C. Diana Murrieta Duarie/

Co%@ommi
icuiar
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Director de Recuigos Materiales
y Serviciof Generales
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