EL ABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para el Desarrolic Integral de la Famiiia del Estado de Sonora

Direccion de Recursos Materfales y Servicios Generales

NOMERE BEL PROCEDIMIENTO: Mantenimienic Vehicular Corrective.

CODIGC DEL PROCEDIMIENTO: 64-DRM-P07/Rev.03 FECHA DE EMISION:  30/05/2016

Asegurar que las condiciones mecanicas del parque vehicular de la insfifucion se encuentre en dplimas condiciones
de uso.

Aplica a todo el parque vehicular de DIF Sonora que se encuentre ubicado dentro del municipio de Hermaosillo.

Mantenimiento Preventivo: Acciones de conservacidn programada que ayudan a evitar uh desgaste en exceso de las
unidades vehiculares.

Afinacién menor: Consiste en el cambio de aceile y filiro de aceite.

Afinacion mayor: Consiste en el cambic de bujias, filvo de aire, filtro de gasoling, limpieza de inyectores, cambio de
aceite vy filtros.

Mantenimisnio Correctivo: Acciones de conservacion fuera de orden o tiempos programados.

- Ley de Trénsito del Estado de Sonora.

- Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Maieriales y Servicios Ganerales,

- Manual Operativo para el uso de ios Vehiculos Oficiales del Sistema para el Desarrcile Integral de la Familia del
Estado de Sonora.

- Reglamento para Uso y Control de Vehiculos Oficiales de le Administracién Piblica Estatal.

- Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

- 64-DRH-P04 Relaciones Laborsles de DIF Sonora con su personal.
- 84-DGD-P01 Atencion Audiencias, Reuniones v Eventos.
64-DRM-P06 Mantenimiento Vehicuiar Correciivo
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Mantenimiento correctivo:

1. Aplica Gnicamente cuando el area nofifica las fallas mecanicas det vehicuio a fa Coordinacion de Controi
Vehicular. En caso de no informar las fallas se levanta acta de hechos y aplica el procedimiento de Relaciones
Laborales.

2.  Aplica para todos ios servicios que no estan considerados dentro del mantenimiento preventivo.

3. El area debe entregar el o los vehiculos a partir de los 2 dias habiles siguientes a la recepcion del correo
electronico. En caso de gue el responsable incumpia con esie requisito se levanta acta de hechos y aplica el
procedimiento de Relaciones Laborales.

4, En las fallas mecanicas o eléctricas se lleva directamente al taller para su reparacién, debido a que estas no se
pueden cotizar sin antes desarmar piezas dafiadas vy esto.generaria un costo, solo con la autorizacion del Director
del area.

5. Se considera un espacio restringido €l archivero de resguardo de llaves vehiculares y el de documentos de

vehiculos.
6. Se considera un riesgo en el servicio no entregar o informar a control vehicular cuando a la unidad ie hayan

detectado una faila.
7. Cada mes el Auxilia de control Vehicular debera enviar al Enlace la Unidad de Acceso a la Informacion Publica,

fs Plantilla Vehicular Actualizada.

Clave de Formatofinstruciive Nembre del Formatofinstruciivo

NIA

Clave de Anexo Nombre

64-DRM-PO7-A01/Rev.G3 Diagrama de flujo del procedimiento de mantenimiento
vehicular correctivo.
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CAPTURA DE SOLICITUD DE
SERVICIO Y VALIDACION DE
MANTENIMIENTO CORRECTIVO

1.1

Administrador v/o Chofer del

Area de Trabajo

Detecta falla en vehiculo asignhado &

informa.

1.2

Captura en sistema de control vehicular
la falla detectada con una descripcién
breve del problema

1.3

Director de Area Solicitante

Valida y autoriza en sistema de control
vehicuiar el reporte de la falla.

1.4

Director de Recursos
Materiales y Servicios
(Generales

Recibe, valida y turna para seguimiento.

1.5

Coordinador de Control
Vehicular

Recibe la solicitud en sisiema y verifica el ~

tipo de sclicitud.

“Si la falia no es mecanica ni eléctrica”

1.6

Realiza cotizacion de servicios en los
distintos talleres v asigna al auxiliar de
control vehicular para que acuda a
realizar cotizacionss.

1.7

Auxiliar de Control Vehicular

Pasa al area por e vehiculo, iolleva al

taller para su revision y solicita cotizacion.

1.8

Entrega cotizaciones para seguimiento.

1.2

Coordinader de Contral
Vehicular

Recibe y verifica las cotizaciones.

Elile e! proveedor de acuerdo a ios
costos, fiempo de entrega vy garantia.

Captura el presupuesto en sistema para
sy validacion v auviorizacion.

“Una vez capturada la cotizacion en
sistema”

Enfrega cotizaciones a la Subdireccion
de Adquisiciones para el tramite
correspondiente en Contabilidag.

“Si la falla es mecénica o eléctrica”

Auxiliar de Control Vehicular

Entrega directamente al taller para su
reparacion

Coordinador de Confroi
Vehicular

Captura en sistema para validacion y
autorizacion.

VALIDACION DE MANTENIMIENTOS
CORRECTIVOS.

2.1

Birector de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe la sclicitud para su validacion y
auiorizacion.
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“Sit autoriza la solicitud”

2.2

Envia automaticamente por correc
elecirénico al area solicitanie, informando
gue van a pasar por la unidad.

“Si rechaza la solicitud”

Regresa para verificar cotizaciones.

Coordinador de Control
Vehicular

- Imprime erden de servicio y la asigna al

auxiliar de conirel vehicular.

Orden de servicio vehicular

64-DRM-P08-FO1

2.5

Auxiliar de Control Vehicular

Pasa por 2l vehicuio al area y lo trasiada
al taller

2.6

Recibe vehiculo en el taller y verifica que
&l servicio se haya realizado,

RECEPCION DE VEHICULO

3.1

Auxiliar de Control Vehicular

Entrega el vehiculo ai area.

3.2

Administrador del Area de

frabajo

Recibe el vehiculo, verifica ¢l trabajo

_realizado y firma de conformidad.

Orden de servicio vehicular
64-DRM-P06-F01

3.3

Coordinador de Control
Vehicular

Verifica que el sistema registre en ia
bitacora electronica de vehiculos cada
uno de los servicios realizados de
acuerdo a los datos y que correspondan
& cada orden de servicio.

Bitacora de vehiculos
684-DRM-PIE-FO3

ELABORACION DE iINFORMES

Integra datos para informe de Melas de
Acuerdo a los Procedimientos de
Planeacion y Finanzas.

4.2

Elabora informe mensual de metas.

4.3

Auxiliar de Control Vehicular

Envia por correo electrénico a la Unidad
de Acceso a la informacion Plantilia
Vehicular Actuglizada cada mes.

Plantifia vehicuiar actualizada

4.4

Da a conocer a personal de nuevo
ingresoc al area o una vez al afic al
personal gue iabora en el departamento
de control vehicular: la misidn, visidn,
valores, manual de organizacion, objetivo,
funciones, faculiades, metas v
actividades para cumplirlas, indicadores,
procedimientos y registros, asi como las

reglas de operacion exisientes, realiza ios

entrenamienios que se requieran y
registra en minuta.

Minuta
64-DGD-PO1-FO1

4.5

Realiza verificacion de la ejecucion del
proceso cada seis meses

“Dietecta desviaciones u omisiones”

4.6

Realiza correcciones vy registra en
minuia.

Minuia
64-DGD-PO-FO1

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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C. Jose W QUii‘Zgé"Chezf rte/
§ ntroyVehicular .
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