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9.1.1 PROPOSITO:
Definir un sistema en el cual se establezcan las guias y requerimientos para
estandarizar el procedimiento de “entradas y salidas de vehiculos en el taller mecanico

municipal” para su reparacién y/o servicio.

9.1.2 ALCANCE:
Este procedimiento es aplicable al area de “control de trafico” y a las dependencias

municipales que necesiten los servicios del taller mecanico municipal.

9.1.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS

Sistema de computo del taller municipal: Es un sistema de computo que administra
las entradas y salidas de vehiculos en todas las dependencias municipales, en el cual
indican el numero de engomado, tipo de unidad, fecha de ingreso, tipo de reparacién y/o

servicio que requiere y solicitudes de refacciones.

9.1.4 POLITICAS DE OPERACION:
Del procedimiento de entrada y salida de vehiculos de caseta:
1.- Se recibe la unidad con su respectiva documentacion para la realizacién de la
compostura correspondiente, ya realizada se procede a entregar la unidad a la
dependencia.
2.- La dependencia debera contar con presupuesto para la reparacién de dicha unidad si

no se regresara la unidad a la misma.

9.1.5 RESPONSABILIDADES

Del Supervisor de Control de Trafico.

Recibir, controlar y distribuir las “Ordenes de Trabajo” a los supervisores
correspondientes.

Proporcionar a las diferentes dependencias municipales informacién general de las

reparaciones de los vehiculos.
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De los diferentes supervisores mecanicos.

Dar seguimiento durante el proceso de reparacion y entregar las unidades reparadas.
Del Supervisor de prueba final.

Cerciorarse comparando la orden de trabajo contra el trabajo fisico realizado a la
unidad.

Del capturista de ordenes de trabajo

Capturar en el sistema de taller los datos de las ordenes de trabajo.

De la revision del procedimiento

El supervisor de Control de Trafico, Jefe de Taller y el Coordinador de Aseguramiento
de Calidad.
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9.1.6 Descripcion del procedimiento:

AN(E)-I.-. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Recepcionista de | Inicio: Recibe las unidades con su respectiva
caseta solicitud de trabajo
2 Recepcionista de Elabora un inventario de la unidad
caseta
3 Capturista (Ij?ecibe documentacién y anota presupuesto
e la dependencia.
Si no tiene presupuesto se comunica a la
4 Capturista dependencia y se regresa la unidad a la
dependencia
5 Capturista Si tiene presupuesto acepta la unidad y abre
una orden de trabajo
6 Capturista As.igna un érea}, dependiendo el tipo de
unidad y reparacion.
~ R . Se encarga de llevar las unidades al area
epartidor .
asignada
Entrega la unidad con su respectiva orden
8 Repartidor de trabajo al supervisor para que realice la
reparacion.
9 Mecanico Se realiza la reparacion.
10 Probador Se prueba la unidad
11 Probador Si no quedo bien se regresa a la actividad 9
Si quedo bien reparada la unidad se elabora
12 Probador pase de salida y se cierra la orden en el
sistema
13 Recepcionista de | Entrega la unidad a la dependencia con
caseta copia de la orden de reparacion
14 Supervisor de Recibe la orden de salida y envia a archivo.
caseta Fin

9.1.7 DIAGRAMA DE FLUJO
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9.2.1 PROPOSITO:
Establecer un procedimiento documentado que funcione como guia para las actividades

de el area de “Unidades Chicas”.

9.2.2 ALCANCE:

Para el area de “Unidades Chicas”

9.2.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS
Rampa o area de Unidades Chicas: Es el area del taller mecanico municipal donde se
ubican todas las unidades pequefias de las diferentes dependencias municipales para

Su reparacion y/o servicio.

9.2.4 POLITICAS DE OPERACION

Del procedimiento para reparacion de unidades chicas en el taller de
mantenimiento mecanico.

1.- Se recibird la solicitud de trabajo, organizando y asignando las reparaciones por
orden de prioridad, después de revisar la unidad y diagnosticar el problema se
solicitaran las refacciones necesarias, ya recibidas se procedera a la reparacion,
enseguida probaran dicha unidad, para que pase al area de entrega.

2.- Si existe la necesidad de que el trabajo se realice en talleres externos se enviara la
unidad para su reparacion.

3-. La requisicion de refacciones debera ser autorizada por el supervisor y después

mandarla a la refaccionaria para la entrega de las mismas.

9.2.5 RESPONSABILIDADES:
Del supervisor de unidades chicas.

e Recibir las ordenes de servicio.

MUNICIPIO DE JUAREZ
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e Controlar las ordenes de servicio.

e Distribuir las ordenes de servicio que se le encomienden.

e Todas las unidades que se encuentran en su area de trabajo el es el
responsable.

e Mantener toda su area de trabajo limpia y ordenada.

e Auxiliar a los mecanicos en su labor.

De los mecanicos.
e Dar seguimiento durante el proceso de reparacion.
e Entregar las unidades reparadas.
e Ademas de mantener su area de trabajo limpia y ordenada.

e Permanecer en su area determinada.

Del Jefe de la Refaccionaria

e Entregar las refacciones correctas y a tiempo.

Del supervisor de prueba final
e Asegurarse de que la reparacion o servicio este realizada perfectamente, de lo

contrario debe rechazarse al coordinador de vehiculos chicos.

MUNICIPIO DE JUAREZ
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9.2.6 Descripcion del procedimiento:
ACT. p
NoO RESPONSABLE DESCRIPCION
Coordinador de . . )
1 : . Recibe la solicitud de trabajo
unidades chicas
Coordinador de . . ) .,
2 . . Revisa en el sistema el trabajo de reparacion.
unidades chicas
Si la reparacion no es de trabajo externo,
3 Coordinador de asigna y organiza las reparaciones o servicios a
unidades chicas los mecéanicos por orden de prioridad o
importancia
4 Mecanico Revisa la unidad y diagnostica el problema
L, Si no necesita refacciones realiza la reparacion
5 Mecanico .. )
0 servicio y reporta al coordinador
6 Mecanico Si necesita refacciones realiza la requisicion.
Coordinador de . . .
7 . . Autoriza la requisicion de refacciones
unidades chicas
Jefe de . L )
8 . . Recibe la requisicion de refacciones
Refaccionaria
Jefe de )
9 . . Entrega las refacciones.
Refaccionaria
10 Mecanico Reallz_a la reparacion o servicio y reporta al
coordinador
11 Coordinador de Revisa la reparacion y envia la unidad a control
unidades chicas de trafico.
12 Control de trafico | Prueba la unidad
! ilar racion n nvia |
13 Control de trafico S 'a reparacion no es aceptagia e envia 1a
unidad con el coordinador de unidades chicas
! i lar racion | ar
14 Control de trafico Smfsggceptada a reparacion pasa al area de

9.2.7 DIAGRAMA DE FLUJO

Ver en la siguiente pagina
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9.3.1 PROPOSITO:
Establecer un procedimiento documentado que funcione como guia para las actividades

de esta area.

9.3.2 ALCANCE:

Para todas las actividades que se desarrollen en el area de unidades grandes.

9.3.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS:
Unidades grandes: Son unidades que tienen sistemas de inyeccién Disel, recolectores
de basura, camiones de bomberos, pipas y algunas ambulancias de las diferentes

dependencias municipales.

9.3.4 POLITICAS DE OPERACION:

Del procedimiento para reparacion de unidades grandes en el taller de
mantenimiento.

1.- Se recibira la solicitud de trabajo, organizado y asignando las reparaciones por orden
de prioridad, después de revisar la unidad y diagnosticar el problema se solicitaran las
refacciones necesarias, ya recibidas se procedera a la reparacién, enseguida probaran
dicha unidad, para que pase al area de entrega.

2.- Si el trabajo se tiene que realizar en talleres externos se envia la unidad para su
reparacion.

3-. La requisicién de refacciones tiene que ser autorizada y después mandarla a la

refaccionaria para la entrega de las mismas.

9.3.5 RESPONSABILIDADES:
Portero de la caseta del taller mecanico municipal:
El encargado de la caseta recibira la unidad y pedira la solicitud de reparacion y/o

servicio.

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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Del supervisor de unidades grandes:

Recibir y distribuir las ordenes de servicio que se le encomienden, todas las unidades
gue se encuentran en su area el es el responsable, ademéas de mantener toda su area
de trabajo limpia y ordenada, auxiliar a los mecanicos en su labor, probar y entregar las

unidades ya terminadas.

De los mecanicos:
Darle seguimiento durante el proceso de reparacién, pedir las refacciones y entregar las
unidades reparadas, mantener su area de trabajo limpia, ordenada y permanecer en su

area determinada.

Nombre del puesto De la refaccionaria:
Entregar las refacciones correctas y a tiempo.

De larevision del procedimiento:
El coordinador de vehiculos grandes, jefe de taller y del coordinador de aseguramiento

de calidad.

MUNICIPIO DE JUAREZ
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9.3.6 Descripcién del procedimiento:
ACT. .
NO RESPONSABLE DESCRIPCION
1 C_oordlnador de Inicio. Recibe la solicitud de trabajo
unidades grandes
Coordinador de . : . .
2 : Revisa en el sistema el trabajo de reparacion
unidades grandes
Coordinador de Orga_m_lza y asigna Igs reparaciones o
3 : servicios a los mecénicos por orden de
unidades grandes . ) )
prioridad o importancia
4 Mecénico Revisa la unidad y diagnostica el problema
L Si no necesita refacciones realiza la
5 Mecanico . - )
reparacion o servicio y reporta al coordinador
6 Mecanico Si necesita refacciones realiza la requisicion.
Coordinador de , L
7 . Autoriza la requisicion.
unidades grandes
8 Jefe_ de . Recibe la requisicion.
Refaccionaria
9 Jefe_ de . Entrega las refacciones.
Refaccionaria
10 Mecanico Reallz_a la reparacion o servicio y reporta al
coordinador
11 Coordinador de Revisa la reparacion y envia la unidad al
unidades grandes | area de prueba (caseta)
12 Portero Area de Prueba la unidad
prueba (caseta)
13 Portero Area de Si la reparacion no es aceptada se regresa
prueba (caseta) la unidad al coordinador(Act. 4)
14 Portero Area de Si la reparacién es aceptada pasa al area de

prueba (caseta)

entrega. Fin.

9.3.7 DIAGRAMA DE FLUJO

Ver en la siguiente pagina
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9.4.1 PROPOSITO:
Mantener un sistema estandarizado en las inspecciones y visitas a los talleres externos

gue prestan servicio al taller mecanico municipal.

9.4.2 ALCANCE:

Todos los talleres externos que prestan el servicio al taller mecanico municipal.

9.4.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS:
Taller externo: Es un proveedor que proporciona servicios de reparaciones Yy/o

servicios al taller mecanico municipal.

9.4.4 POLITICAS DE OPERACION:

Del procedimiento para reparacion de vehiculos municipales en talleres externos.
1.- Se debera recibir la solicitud de trabajo, revisar en el sistema en trabajo o reparacion
y diagnosticar el problema de la unidad.

2.- Se debera elaborar la orden de trabajo y mandar la unidad al taller externo para que
se realice la reparacion correspondiente, ya hecha la revision del trabajo y se pasa al
area de entrega del vehiculo.

3.- Si la reparacion no es aceptada se regresa la unidad al supervisor de talleres
externos del taller municipal.

9.4.5 RESPONSABILIDADES

De la dependencia municipal:

Solicita la reparacion y/o servicio, recibe la unidad, pide la solicitud de reparacion y/o
servicio y firma la orden de trabajo de recibido.

Del taller mecanico municipal

Darle seguimiento de la papeleria correspondiente (garantias), manejar tiempos

de entrega y estar al tanto de dichas unidades, informar a la dependencia de que

ya se reparo la unidad y archivar la orden de trabajo.

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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De los talleres externos:
Reparacion en tiempo de promesa y cumplimiento de las garantias.

De la revision del procedimiento.

El supervisor de talleres externos, jefe de taller y del coordinador de aseguramiento de

calidad.

9.4.6 Descripcion del procedimiento:

AoT | RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Coordinador Recibe solicitud de trabajo
general
5 Coordinador Revisa en el sistema el trabajo de
general reparacion.
3 Coordinador Si la reparacion no es de taller externo se
general envia la unidad a taller municipal.
4 Supervisor de Si la reparacion es de taller externo revisa la
talleres externos | unidad y diagnostica el problema.
5 Supervisor de Organiza y asigna las reparaciones o
talleres externos | servicios a taller externo.
6 Supervisor de Elabora la orden de trabajo
talleres externos
Recibe la unidad con su respectiva orden de
7 Taller externo .
trabajo.
8 Taller externo Reallza_l la reparacion o servicio y reporta al
supervisor.
9 Supervisor de Recoge y entrega la unidad.
talleres externos
10 Coordinador Revisa la reparacion y envia la unidad al
general area de prueba (caseta)
11 Portero Area de Prueba la unidad
prueba (caseta)
12 Portero Areade | Si la reparacion no es aceptada se regresa
prueba (caseta) la unidad al supervisor de talleres externos.
13 Portero Area de | Si la reparacion es aceptada pasa al area de

prueba (caseta)

entrega

MUNICIPIO DE JUAREZ
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9.5.1 PROPOSITO:
Definir un sistema en el cual se establezcan las guias y requerimientos para

estandarizar el procedimiento de coordinacion de talleres en las bases de limpia

9.5.2 ALCANCE:
Este procedimiento es aplicable al drea de coordinacion de talleres en las bases de

limpia y a la dependencia de Limpia Municipal

9.5.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS:
Bases de limpia: Son areas que estan a cargo de Servicios Publicos Municipales y

cuentan con unidades recolectoras de basura.

9.5.4 POLITICAS DE OPERACION:

Del procedimiento para coordinacion de talleres para reparacion de vehiculos en
las bases de limpia.

1.- Se debera recibir la solicitud de trabajo, organizado y asignando las reparaciones por
orden de prioridad, después de revisar la unidad y diagnosticar el problema se solicita
las refacciones necesarias, ya recibidas se procede a la reparacion, enseguida probaran
dicha unidad, para que pase al area de entrega.

2.- Si el trabajo se tiene que realizar en talleres externos se envia la unidad para su
reparacion.

3-. La requisicion de refacciones tiene que ser autorizada por el jefe del area de
mantenimiento mecanico y después mandarla a la refaccionaria para la entrega de las

mismas.

MUNICIPIO DE JUAREZ
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9.5.5 RESPONSABILIDADES:

Del Supervisor de Bases de Limpia.

Abrir las ordenes de trabajo y solicita las refacciones y herramientas, entrega las

refacciones y supervisa y auxiliar a los mecanicos, firma la orden de trabajo terminado y

entrega las unidades a la dependencia Municipal.

De los mecanicos.

Diagnosticar y revisar las reparaciones durante el proceso de reparacion ademas de

asegurarse de una correcta reparacion y entrega la unidad ya reparada.

De la refaccionaria.

Abrir las ordenes de trabajo y entregar las refacciones solicitadas para reparacion.

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR
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9.5.6 Descripcién del procedimiento:

ACT. 4
No RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Supervisor de &rea | Recibe solicitud de trabajo
. . Revisa en el sistema el trabajo de
2 Supervisor de area .
reparacion.
. . Si la reparacion es de taller municipal se
3 Supervisor de area . .
envia la unidad
Si la reparacion no es de taller municipal
. . organiza asigna las reparaciones o
4 Supervisor de area. gani y gna 'a X
servicios a los mecénicos por orden de
prioridad o importancia.
5 Mecanicos. Revisa la unidad y diagnostica el problema
- Si no necesitan refacciones realizan la
6 Mecanicos. i . .
reparacion o servicio y reporta al supervisor
- Si  necesitan refacciones realizan la
7 Mecanicos A .
requisicion de refacciones.
8 Supervisor de area | Autoriza la requisicion de refacciones.
Encargado de . L .
) . Recibe la requisicion de refacciones.
Refaccionaria
Encargado de .
10 9 . Entrega las refacciones
Refaccionaria
L Realiza la reparacion o servicio y reporta al
11 Mecanico : P y rep
supervisor
. . Revisa la reparacion y envia la unidad al
12 Supervisor de area | | P y
area de entrega.
Encargado de Area .
13 9 Prueba la unidad
de entrega
14 Encargado de Area | Si la reparacion no es aceptada se regresa
de entrega la unidad al supervisor de &rea.
Encargado de Area .
15 9 Se entrega la unidad.
de entrega

9.5.6 DIAGRAMA DE FLUJO

Ver en la siguiente pagina
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9.6.1 PROPOSITO:
Definir un sistema en el se establezcan las guias y requerimientos para estandarizar el

procedimiento de Coordinacién de talleres en las bases de seguridad publica.

9.6.2 ALCANCE:
Este procedimiento es aplicable al area de coordinacién de talleres en las bases de

seguridad publica.

9.6.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS:
Bases de seguridad publica: Son las dependencias Municipales las cuales
corresponden a la Policia Municipal y Vialidad, los cuales cuentan con determinada

cantidad de unidades (patrullas, camiones, gruas, etc.)

9.6.4 POLITICAS DE OPERACION

Del procedimiento para coordinacion de talleres para las bases de seguridad
publica.

1.- Se recibe la solicitud de trabajo, organizado y asignando las reparaciones por orden
de prioridad, después de revisar la unidad y diagnosticar el problema se solicita las
refacciones necesarias, ya recibidas se procede a la reparacion, enseguida probaran
dicha unidad, para que pase al area de entrega.

2.- Si el trabajo se tiene que realizar en talleres externos se envia la unidad para su
reparacion.

3-. La requisicion de refacciones tiene que ser autorizada y después mandarla a

la refaccionaria para la entrega de las mismas.

9.6.5 RESPONSABILIDADES:

Del supervisor de bases de seguridad publica.
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Recibir, controlar y distribuir las 6rdenes de servicio que se le encomienden, todas las
unidades que se encuentran en su area de trabajo el es el responsable, ademas de
mantener toda su area de trabajo limpia y ordenada, auxiliar a los mecanicos en su
labor.

De los mecanicos.

Darle seguimiento durante el proceso de reparacién y entregar las unidades reparadas,
mantener su area de trabajo limpia y ordenada, permanecer en su area determinada.
Del supervisor del Taller de Mantenimiento Mecanico Municipal.

Recibir el reporte de la unidad, seguir con el procedimiento de entrada y salida de
vehiculos en el Taller de Mantenimiento Mecanico.

Abrir las ordenes de trabajo de trabajo y en la refaccionaria despachar las partes
requeridas.

De la revision del procedimiento.

El jefe de taller y del coordinador de aseguramiento de calidad

9.6.6 Descripcion del procedimiento:
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AN%T' RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Supervisor de area | Recibe la solicitud de trabajo.

Revisa en el sistema el trabajo de

2 Supervisor de area L,
reparacion.
. . Si la reparacion es de taller municipal se
3 Supervisor de area . .
envia la unidad.
Si la reparacion no es de taller municipal
. . organiza asigna las reparaciones o0
4 Supervisor de area gani y 9 L P
servicios a los mecanicos por orden de
prioridad o importancia.
5 Mecanicos Revisa la unidad y diagnostica el problema
. Si no necesita refacciones se realiza la
6 Mecanicos . . )
reparacion o servicio y reporta al supervisor
7 Mecanicos Si necesita refacciones realiza la requisicion
8 Supervisor de area. | Autoriza la requisicion de refacciones.
9 Almacén Recibe la requisicion de refacciones
10 Almaceén Entrega las refacciones
L. Realiza la reparacién o servicio y reporta al
11 Mecanico ! P y rep
supervisor.
. . Revisa la reparacion y envia la unidad al
12 Supervisor de area | . P y
area de entrega.
Encargado Area de :
13 9 Prueba la unidad.
entrega
14 Encargado Area de | Si la reparaciéon no es aceptada se regresa
entrega la unidad al supervisor
15 Encargado Area de | Si la reparacion es aceptada se entrega la
entrega unidad.

9.6.7 DIAGRAMA DE FLUJO.
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9.7.1 PROPOSITO:
Definir un sistema en el se establezcan las guias y requerimientos para estandarizar el

procedimiento del area de eléctrico.

9.7.2 ALCANCE:
Este procedimiento es aplicable al area de eléctrico.

9.7.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS:
Area de eléctrico: Diagnostico del problema, reparacion o reposicion de partes del
problema.

9.7.4 POLITICAS DE OPERACION.

Del procedimiento para la reparacion de unidades con problemas en el area
eléctrica.

1.- Se recibe la solicitud de trabajo, organizado y asignando las reparaciones por orden
de prioridad, después de revisar la unidad y diagnosticar el problema se solicita las
refacciones necesarias, ya recibidas se procede a la reparacién, enseguida probaran
dicha unidad, para que pase al area de entrega.

2.- Si el trabajo se tiene que realizar en talleres externos se envia la unidad para su
reparacion.

3-. La requisicién de refacciones tiene que ser autorizada y después mandarla a la

refaccionaria para la entrega de las mismas.
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9.7.5 RESPONSABILIDADES:

Del supervisor del area de eléctrico.

Recibir, controlar y distribuir las 6rdenes de servicio que se le encomienden, todas las
unidades que se encuentran en su area de trabajo el es el responsable, ademas de
mantener toda su area de trabajo limpia y ordenada, auxiliar a los mecanicos en su

labor.

De los mecanicos.
Darle seguimiento durante el proceso de reparacion y entregar las unidades reparadas,

mantener su area de trabajo limpia y ordenada, permanecer en su area determinada.

Del taller Municipal
Recibir el reporte de la unidad, seguir con el procedimiento de entrada y salida de

vehiculos en el Taller de Mantenimiento Mecénico.

Del supervisor del Taller de Mantenimiento Mecanico Municipal.
Abrir las ordenes de trabajo de trabajo y en la refaccionaria despachar las partes
requeridas.

De la revision del procedimiento.

El jefe de taller y del coordinador de aseguramiento de calidad
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9.7.6 Descripcion del procedimiento:
ACT. <
NoO RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Supervisor de area | Recibe solicitud de trabajo
. . Revisa en el sistema el trabajo de
2 Supervisor de area .
reparacion.
. . Si la reparacion es de trabajo externo se
3 Supervisor de area. . .
envia la unidad.
Si la reparaciébn no es de trabajo externo
. . organiza asigna las reparaciones o0
4 Supervisor de area ganl y d L X
servicios a los mecéanicos por orden de
prioridad o importancia.
5 Mecanicos Revisa la unidad y diagnostica el problema.
L Si no necesita refacciones realiza la
6 Mecanicos . .. :
reparacion o servicio y reporta al supervisor.
7 Mecanicos Si necesita refacciones realiza la requisicion.
8 Supervisor de area | Autoriza la requisicion de refacciones.
9 Refaccionaria Recibe la requisicion de refacciones
10 Refaccionaria Entrega las refacciones.
L Realiza la reparacion o servicio y reporta al
11 Mecanico : P y rep
supervisor
, ) Revisa la reparacion y envia la unidad al
12 Supervisor de area | |
area de prueba (caseta)
Encargado de Area :
13 9 Prueba la unidad.
de prueba (caseta)
14 Encargado de Area | Si la reparacion no es aceptada se envia la
de prueba (caseta) | unidad al supervisor de area
15 Encargado de Area | Si la reparacion es aceptada se envia al area

de prueba (caseta)

de entrega

9.7.7 DIAGRAMA DE FLUJO.
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9.8.1 PROPOSITO:
Definir un sistema en el se establezcan las guias y requerimientos para estandarizar el

procedimiento del area de suspension.

9.8.2 ALCANCE:

Este procedimiento es aplicable al area de suspension.

9.8.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS:
Area de suspensién: Deteccion del problema, reparacion o reposicion de partes

correspondientes.

9.8.4 POLITICAS DE OPERACION.

Del procedimiento para la reparacion de unidades con problemas en el area de
suspension.

1.- Se recibe la solicitud de trabajo, organizado y asignando las reparaciones por orden
de prioridad, después de revisar la unidad y diagnosticar el problema se solicita las
refacciones necesarias, ya recibidas se procede a la reparacion, enseguida probaran
dicha unidad, para que pase al area de entrega.

2.- Si el trabajo se tiene que realizar en talleres externos se envia la unidad para su
reparacion.

3-. La requisicion de refacciones tiene que ser autorizada y después mandarla a la

refaccionaria para la entrega de las mismas.
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9.8.5 RESPONSABILIDADES:

Del supervisor del &rea de suspension.

Recibir, controlar y distribuir las 6rdenes de servicio que se le encomienden, todas las
unidades que se encuentran en su area de trabajo el es el responsable, ademas de
mantener toda su area de trabajo limpia y ordenada, auxiliar a los mecanicos en su

labor.

De los mecanicos.
Darle seguimiento durante el proceso de reparacién y entregar las unidades reparadas,

mantener su area de trabajo limpia y ordenada, permanecer en su area determinada.

Del supervisor del Taller de Mantenimiento Mecéanico Municipal.

Recibir el reporte de la unidad, seguir con el procedimiento de entrada y salida de
vehiculos en el Taller de Mantenimiento Mecanico.

Abrir las ordenes de trabajo de trabajo y en la refaccionaria despachar las partes

requeridas.

De larevision del procedimiento.

El jefe de taller y del coordinador de aseguramiento de calidad
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9.8.6 Descripcion del procedimiento:
ACT. <
NO RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Supervisor de area | Recibe solicitud de trabajo
. . Revisa en el sistema el trabajo de
2 Supervisor de area .
reparacion.
. . Si la reparacion es de trabajo externo se
3 Supervisor de area. . .
envia la unidad.
Si la reparaciébn no es de trabajo externo
. . organiza asigna las reparaciones o0
4 Supervisor de area ganl y d L X
servicios a los mecéanicos por orden de
prioridad o importancia.
5 Mecanicos Revisa la unidad y diagnostica el problema.
- Si no necesita refacciones realiza la
6 Mecanicos . .. :
reparacion o servicio y reporta al supervisor.
7 Mecanicos Si necesita refacciones realiza la requisicion.
8 Supervisor de area | Autoriza la requisicion de refacciones.
9 Refaccionaria Recibe la requisicion de refacciones
10 Refaccionaria Entrega las refacciones.
L Realiza la reparacion o servicio y reporta al
11 Mecanico : P y rep
supervisor
, ) Revisa la reparacion y envia la unidad al
12 Supervisor de area | |
area de prueba (caseta)
Encargado de Area :
13 9 Prueba la unidad.
de prueba (caseta)
14 Encargado de Area | gj |3 reparacion no es aceptada se envia la
de prueba (caseta) | ynidad al supervisor de area
15 Encargado de Area | Si la reparacion es aceptada se envia al area

de prueba (caseta)

de entrega

9.8.7 DIAGRAMA DE FLUJO.
Ver en la siguiente pagina
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9.9.1 PROPOSITO:
Definir un sistema en el se establezcan las guias y requerimientos para estandarizar el

procedimiento del area de lubricacion.

9.9.2 ALCANCE:

Este procedimiento es aplicable al area de lubricacion.

9.9.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS:

Area de lubricacion: Cambio de lubricante y engrasado a las partes que se requieren.

9.9.4 POLITICAS DE OPERACION.

Del procedimiento para mantenimiento de unidades en el area de lubricacion.

1.- Se recibe la solicitud de trabajo, organizado y asignando las reparaciones por orden
de prioridad, después de revisar la unidad y diagnosticar el problema se solicita las
refacciones necesarias, ya recibidas se procede a la reparacién, enseguida probaran
dicha unidad, para que pase al area de entrega.

2.- Si el trabajo se tiene que realizar en talleres externos se envia la unidad para su
reparacion.

3-. La requisicion de refacciones tiene que ser autorizada y después mandarla a

la refaccionaria para la entrega de las mismas.
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9.9.5 RESPONSABILIDADES:

Del supervisor del area de lubricacion.

Recibir, controlar y distribuir las 6rdenes de servicio que se le encomienden, todas las
unidades que se encuentran en su area de trabajo el es el responsable, ademas de
mantener toda su area de trabajo limpia y ordenada, auxiliar a los mecanicos en su

labor.

De los mecanicos.
Darle seguimiento durante el proceso de reparacién y entregar las unidades reparadas,

mantener su area de trabajo limpia y ordenada, permanecer en su area determinada.

Del taller Municipal
Recibir el reporte de la unidad, seguir con el procedimiento de entrada y salida de

vehiculos en el Taller de Mantenimiento Mecanico.

Del supervisor del Taller de Mantenimiento Mecénico Municipal.
Abrir las ordenes de trabajo de trabajo y en la refaccionaria despachar las partes

requeridas.

De la revision del procedimiento.

El jefe de taller y del coordinador de aseguramiento de calidad
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9.7.6 Descripcion del procedimiento:
ACT. <
NoO RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Supervisor de area | Recibe solicitud de trabajo
. . Revisa en el sistema el trabajo de
2 Supervisor de area .
reparacion.
. . Si la reparacion es de trabajo externo se
3 Supervisor de area. . .
envia la unidad.
Si la reparaciébn no es de trabajo externo
. . organiza asigna las reparaciones o0
4 Supervisor de area ganl y d L X
servicios a los mecéanicos por orden de
prioridad o importancia.
5 Mecanicos Revisa la unidad y diagnostica el problema.
- Si no necesita refacciones realiza la
6 Mecanicos . .. :
reparacion o servicio y reporta al supervisor.
7 Mecanicos Si necesita refacciones realiza la requisicion.
8 Supervisor de area | Autoriza la requisicion de refacciones.
9 Refaccionaria Recibe la requisicion de refacciones
10 Refaccionaria Entrega las refacciones.
L Realiza la reparacion o servicio y reporta al
11 Mecanico : P y rep
supervisor
, ) Revisa la reparacion y envia la unidad al
12 Supervisor de area | |
area de prueba (caseta)
Area de prueba :
13 b Prueba la unidad.
(caseta)
14 Area de prueba Si la reparacion no es aceptada se envia la
(caseta) unidad al supervisor de area
15 Area de prueba | Sila reparacién es aceptada se envia al area
(caseta) de entrega

9.8.6 DIAGRAMA DE FLUJO.
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9.10.1 PROPOSITO:
Definir un sistema en el se establezcan las guias y requerimientos para estandarizar el

procedimiento del area de carroceria.

9.10.2 ALCANCE:

Este procedimiento es aplicable al area de carroceria.

9.10.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS:

Area de carroceria: Reparacion o cambio de partes afectadas y pintura de las mismas.

9.10.4 POLITICAS DE OPERACION.

Del procedimiento parareparacion de unidades dafiadas en el &rea de carroceria.
1.- Se recibe la solicitud de trabajo, organizado y asignando las reparaciones por orden
de prioridad, después de revisar la unidad y diagnosticar el problema se solicita las
refacciones necesarias, ya recibidas se procede a la reparacion, enseguida probaran
dicha unidad, para que pase al area de entrega.

2.- Si el trabajo se tiene que realizar en talleres externos se envia la unidad para su
reparacion.

3-. La requisicion de refacciones tiene que ser autorizada y después mandarla a la

refaccionaria para la entrega de las mismas.
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9.10.5 RESPONSABILIDADES:
Del supervisor del area de carroceria.
Recibir, controlar y distribuir las ordenes de servicio que se le encomienden, todas las
unidades que se encuentran en su area de trabajo el es el responsable, ademas de
mantener toda su area de trabajo limpia y ordenada, auxiliar a los mecanicos en su

labor.

De los mecanicos.
Darle seguimiento durante el proceso de reparacion y entregar las unidades reparadas,

mantener su area de trabajo limpia y ordenada, permanecer en su area determinada.

Del taller Municipal
Recibir el reporte de la unidad, seguir con el procedimiento de entrada y salida de
vehiculos en el Taller de Mantenimiento Mecanico.

Del supervisor del Taller de Mantenimiento Mecanico Municipal.
Abrir las ordenes de trabajo de trabajo y en la refaccionaria despachar las partes

requeridas.

De la revision del procedimiento.
El jefe de taller y del coordinador de aseguramiento de calidad
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9.7.6 Descripcion del procedimiento:
ACT. <
NoO RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Supervisor de area | Recibe solicitud de trabajo
. . Revisa en el sistema el trabajo de
2 Supervisor de area .
reparacion.
. . Si la reparacion es de trabajo externo se
3 Supervisor de area. . .
envia la unidad.
Si la reparaciébn no es de trabajo externo
. . organiza asigna las reparaciones o0
4 Supervisor de area ganl y d L X
servicios a los mecéanicos por orden de
prioridad o importancia.
5 Mecanicos Revisa la unidad y diagnostica el problema.
- Si no necesita refacciones realiza la
6 Mecanicos . .. :
reparacion o servicio y reporta al supervisor.
7 Mecanicos Si necesita refacciones realiza la requisicion.
8 Supervisor de area | Autoriza la requisicion de refacciones.
9 Refaccionaria Recibe la requisicion de refacciones
10 Refaccionaria Entrega las refacciones.
L Realiza la reparacion o servicio y reporta al
11 Mecanico : P y rep
supervisor
, ) Revisa la reparacion y envia la unidad al
12 Supervisor de area | |
area de prueba (caseta)
Area de prueba :
13 b Prueba la unidad.
(caseta)
14 Area de prueba Si la reparacion no es aceptada se envia la
(caseta) unidad al supervisor de area
15 Area de prueba | Sila reparacién es aceptada se envia al area
(caseta) de entrega

9.10.6 DIAGRAMA DE FLUJO.
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9.11.1 PROPOSITO:
Definir un sistema en el se establezcan las guias y requerimientos para estandarizar el

procedimiento del area de desponche.

9.11.2 ALCANCE:

Este procedimiento es aplicable al area de desponche.

9.11.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS:
Area de desponche: Reparacion o reposicion del problema.

9.11.4 POLITICAS DE OPERACION.

Del procedimiento para reparacion o reposiciéon de unidades en el area de
desponche.

1.-La solicitud de trabajo revisando n el sistema el trabajo de reparacion y se
procede a organizar y asignar la reparacion al desponchador para la realizacion de
la misma solicitando la requisicién de llanta nueva si asi se requiere, en seguida se
revisa la reparacion y se pasa al area de entrega.

2.- La reparacion requerida tendra que pasar por | revision correspondiente y si no

se aprueba esa reparacion se regresa al supervisor de area.

9.11.5 RESPONSABILIDADES:

Del supervisor del area de desponche.
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Recibir, controlar y distribuir las ordenes de servicio que se le encomienden, todas las
unidades que se encuentran en su area de trabajo el es el responsable, ademas de
mantener toda su area de trabajo limpia y ordenada, auxiliar a los mecanicos en su

labor.

De los desponchadores.
Darle seguimiento durante el proceso de reparacion y entregar las unidades reparadas,

mantener su area de trabajo limpia y ordenada, permanecer en su area determinada.

Del taller Municipal
Recibir el reporte de la unidad, seguir con el procedimiento de entrada y salida de

vehiculos en el Taller de Mantenimiento Mecanico.
Del supervisor del Taller de Mantenimiento Mecanico Municipal.
Abrir las ordenes de trabajo de trabajo y en la refaccionaria despachar las partes

requeridas.

De larevision del procedimiento.

El jefe de taller y del coordinador de aseguramiento de calidad

9.11.6 Descripcion del procedimiento:

ACT.

No RESPONSABLE DESCRIPCION
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1 Supervisor de area | Recibe solicitud de trabajo
2 Supervisor de area | Revisa en el sistema el trabajo de reparacion
. . Organiza asigna la reparaciéon al
3 Supervisor de area 9 Y 9 P
desponchador
4 Desponchador Revisa la unidad y realiza la reparacion
Si no necesita llanta nueva realiza la
5 Desponchador reparacion y colocacion y reporta al
supervisor.
Si  necesita llanta nueva realiza la
6 Desponchador A
requisicion.
7 Supervisor de area. | Autoriza la requisicion de llanta nueva
8 Refaccionaria Recibe la requisicién de llanta nueva
9 Refaccionaria Entrega llanta nueva
10 Desponchador Realiza la colocacion y reporta al supervisor
. . Revisa la reparacion y envia la unidad al
11 Supervisor de area | |
area de prueba (caseta).
12 Prueba final Prueba la unidad
. Si no esta aceptada la reparacion se regresa
13 Prueba final : ptad P 9
la unidad al supervisor
. Si esta aceptada la reparacion se envia la
14 Prueba final b P

unidad al area de entrega.

9.11.7 DIAGRAMA DE FLUJO.
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9.12.1 PROPOSITO:
Brindar un servicio oportuno y eficiente al taller Municipal y a cada una de las bases
donde reparan unidades proveyéndolas de las refacciones necesarias para contar con

unidades en condiciones Optimas para desempefiar sus funciones.

9.12.2 ALCANCE:
Cubrir de refacciones a todas las bases que lo soliciten y principalmente al taller

Municipal.

9.12.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS:
Area de compra de refacciones: Area en donde se realiza el acto mediante el cual se

adquiere la refaccion.

9.12.4 POLITICAS DE OPERACION

Del procedimiento para compra de refacciones solicitadas.

1.- se recibe la requisicion del mecanico si es que existe refaccion, se pasa a el area de
cotizacién tomando en cuenta costo, calidad y tiempo de entrega se brinda la cotizacion
luego la seccién del proveedor, después se genera la orden de compra de la refaccion
solicitada.

2.- La orden de compra debe de estar firmada y autorizada por el jefe de refacciones.
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9.12.5 RESPONSABILIDADES:

De los cotizadores: Personal encargado de ubicar o localizar refacciones y ordenar la

compra de estas basadas en precio, calidad y existencias.

9.12.6 Descripcién del procedimiento:

AN(;’)T' RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Surtidor de Recibe requisicion del mecanico o memo de
refacciones la dependencia.
2 Surtld_or de Si existe la refaccién se surte
refacciones
3 Surtidor de Si no existe la refaccion se envia al area de
refacciones cotizacion
. Cotiza la refaccibn tomando en cuenta:
4 Cotizadores . .
costo, calidad y tiempo de entrega
5 Cotizadores Seleccion del proveedor
6 Cotizadores Genera orden de compra
7 Cotizadores Pasa la orden a firma para su autorizacion.
Jefe de la . - .
. . Revisa la solicitud y autoriza la orden de
8 refaccionaria y/o
: compra
Director
Jefe de la
9 refaccionaria y/o | Entrega la orden de compra al cotizador
Director
10 Cotizadores Solicita la refaccion al proveedor

9.12.7 DIAGRAMA DE FLUJO
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9.13.1 PROPOSITO
Entregar las refacciones de manera rapida y oportuna al solicitante y lo que no se

encuentre en existencia mandarlo pedir al cotizador.

9.13.2 ALCANCE:

Contar con las refacciones indispensables para surtir inmediatamente.

9.13.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS:

Area de Mostrador: Es en donde se surten las refacciones.

Requisicion de refacciones: Formato mediante el cual solicitan refacciones los
mecanicos del Taller Municipal

Memorandum: Formato mediante el cual solicitan refacciones las dependencias.
Clave presupuestal: Cuenta mediante la cual se genera un pago o un cobro a una
dependencia.

9.13.4 POLITICAS DE OPERACION:

Procedimiento para la entrega de refacciones en mostrador a dependencias.

1.- La dependencia hace entrega del memorando autorizado al surtidor de refacciones,
si este no llegara a tener la refaccién el surtidor pasa al memorando de la dependencia
a el area de cotizadotes para que ellos hagan la compra de esta. Si el surtidor tiene la
requisicion de las refacciones se ingresan los datos en el memorandum en el sistema

del surtidor.

9.13.5 RESPONSABILIDADES
De los surtidores de refacciones: Personal encargado de entregar refacciones al taller

y/o almacenes de dependencias.
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9.13.6 Descripcidén del procedimiento:

ACT.

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Dependencia Entrega el memorandum autorizado.
2 Surtld'or de Reciben el memo de la dependencia
refacciones.
Si no existe la refaccibn pasa el
3 Surtidor de memorandum de la dependencia al area de
refacciones cotizadores para que compren la refaccién
gue no se tiene en existencia
4 Surtidor de Si existe la refaccion ingresan la clave
refacciones presupuestal y numero de folio.
5 Surtidor de Ingresan los codigos de los articulos que se
refacciones van a entregar.
6 Surtidor de Solicitan anotar nombre y numero de
refacciones empleado
7 Surtidor de Entrega refaccion.

refacciones

9.13.7 Diagrama de Flujo
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9.14.1 PROPOSITO
Entregar las refacciones de manera rapida y oportuna al solicitante y lo que no se

encuentre en existencia mandarlo pedir al cotizador.

9.14.2 ALCANCE:

Contar con las refacciones indispensables para surtir inmediatamente.

9.14.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS:

Area de Mostrador: Es en donde se surten las refacciones.

Requisicion de refacciones: Formato mediante el cual solicitan refacciones los
mecanicos del Taller Municipal

Clave presupuestal: Cuenta mediante la cual se genera un pago o un cobro a una

dependencia.

9.14.4 POLITICAS DE OPERACION:

Procedimiento para la entrega de refacciones en mostrador a mecanicos.

1.- Se hace la entrega de la requisicion autorizada a el despachador de refacciones si
este no llega a tener la refaccion pasa la requisicion a el area de cotizadotes para que
compren la refaccién que no se tiene en existencia.

Si existe la refaccion se ingresan los datos dados en la requisicion al sistema de
despacho de refacciones.

2.- se entrega la refaccion.

MUNICIPIO DE JUAREZ
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9.14.5 RESPONSABILIDADES

De los despachadores de refacciones: Personal encargado de entregar refacciones al

taller.

9.14.6 Descripcion del procedimiento:

ACT.

No RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Mecanicos Entrega su requisicion autorizada.
2 Despachador de Recibe la requisiciéon de refacciones
refacciones.
Si no existe la refaccion pasa la requisicion
Despachador de . :
3 . al area de cotizadores para que compren la
refacciones. i ) ; .
refaccién que no se tiene en existencia
Si existe la refaccion ingresan numero de
Despachador de o
4 . engomado, orden de requisicién, clave
refacciones. e
presupuestal y nombre del mecanico.
Despachador de g .
5 . Ingresan los cédigos de los articulos.
refacciones.
6 Despachador de | Solicitan anotar nombre y numero de
refacciones. empleado
7 Despachador de Entrega refaccion.

refacciones.

9.14.7 Diagrama de Flujo
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9.15.1 PROPOSITO:
Liguidar a través de las ordenes de pago la mayor cantidad de adeudo a los diferentes

proveedores de refacciones.

9.15.2 ALCANCE:
Pagarle a todos los proveedores de refacciones.

9.15.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS:
Proveedor: Persona fisica o0 moral la cual se encarga de surtir la refaccionaria.
Orden de pago: Formato mediante el cual se genera el pago al proveedor afectando la

clave presupuestal de una dependencia.

9.15.4 POLITICAS DE OPERACION

Procedimiento para el pago de refacciones a proveedores.

1.- el proveedor solicita la orden de pago a la refaccionaria, este le entrega a copia fiel
de la factura para poder canjearla a la original, si los datos estan incorrectos se regresa
a | proveedor para su correccion. Si los datos son correctos se envia para que autoricen
y sellen la orden de pago por la dependencia.

2.- se hace entrega al proveedor la orden de pago este tiene que firmar de recibido para

poder ser archivada.

9.15.5 RESPONSABILIDADES:
De los capturistas de ordenes de pago: Personal que captura en el sistema los datos

de una factura para generar las ordenes de pagos

MUNICIPIO DE JUAREZ
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9.15.6 Descripcién del procedimiento:
ANC;T' RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Proveedor Solicita orden de pago
5 Capturista de Solicita la copia fiel de la factura para
ordenes de pago | canjearla por la original
3 Capturista de Si los datos no son correctos se regresa
ordenes de pago | para su correccion.
. Si los datos son correctos se envia la orden
Capturista de D
4 de pago para autorizacion y se pone el sello
ordenes de pago .
de la dependencia.
Capturista de .-
5 ordenes de pago Grapa la orden de pago y la factura original
Capturista de
6 ordenes de pago Entrega al proveedor el pago.
7 Proveedor Firma de recibido orden de pago
8 Capturista de Archiva la copia de la orden de pago y copia

ordenes de pago.

fiel de la factura por proveedor.

9.15.7 Diagrama de flujo.

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
MANTENIMIENTO 9.16 PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE REFACCIONES
MECANICO Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
Noviembre, 2006 0 MOP-OM-07 58 de 60

9.16 PROCEDIMIENTO
PARA RECEPCION DE
REFACCIONES

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
MANTENIMIENTO 9.16 PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE REFACCIONES
MECANICO Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
Noviembre, 2006 0 MOP-OM-07 59 de 60

9.16.1 PROPOSITO:
Recibir correctamente tanto en cantidad como en especificaciones las refacciones que

los cotizadores solicitan a los proveedores.

9.16.2 ALCANCE:

Todas las compras que se reciben en el taller.

9.16.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS:

Proveedor: Persona fisica o moral la cual se encarga de surtir las refacciones.

9.16.4 POLITICAS DE OPERACION:

Procedimiento para recepcién de refacciones.

1.- se hace entrega de las refacciones solicitadas y la factura original a la recepcién de
refacciones este recibe en el patio las refacciones y la factura original revisa que estas
sean las adecuadas si no es asi se regresaran para correccion si es lo adecuado es
firmada y sellada la factura original de que lo que recibi6 es lo correcto.

2.- se le entrega la copia fiel al proveedor y se ingresa en el sistema la refaccion y la

identifica con su cédigo de barras.

9.16.5 RESPONSABILIDADES:
De los receptores de ordenes de refacciones: Persona encargada de recibir facturas

y refacciones por parte del proveedor.

MUNICIPIO DE JUAREZ
OFICIALIA MAYOR




MANTENIMIENTO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.16 PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE REFACCIONES

MECANICO Fecha de Revision No. Revision Clave Manual No. de Pagina
Noviembre, 2006 0 MOP-OM-07 60 de 60
9.16.6 Descripcidén del procedimiento:
ACT. 2
NO RESPONSABLE DESCRIPCION
Entrega las refacciones solicitadas y la
1 Proveedor -
factura original.
2 Receptor de Recibe en el patio las refacciones y factura
refacciones original.
Revisa que la factura y las refacciones
3 Receptor de coincidan correctamente en: cantidad,
refacciones descripcion y especificaciones con la orden
de compra.
4 Receptor de Si los datos no son correctos se regresa
refacciones para su correccion.
5 Receptor de Si los datos son correctos firma con nombre
refacciones y sella de recibido la factura original.
Receptor de -
6 P Entrega copia fiel de la factura al proveedor.
refacciones
Ingresa al sistema la refaccion y la identifica
Receptor de -
7 . con su codigo de barras en su paguete o
refacciones :
cuerpo del mismo.
Verifica si la refaccion es para taller(se avisa
Receptor de L ;
8 . a el mecanico) o dependencia (se separa la
refacciones I . )
refaccion y se da aviso a la misma)

9.16.7 Diagrama de flujo
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9.1.7 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE
ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS DE CASETA

RECEPCIONISTA SUPERVISOR CAPTURISTA REPARTIDOR AREA DE
DE CASETA DE CASETA Y/O PROBADOR REPARACION
3
C__INICIO > RECIBE LA
1 DOCUMENTACION
RECIBE LAS _|  YANOTA 4
UNIDADES CON > PRESDUEPtJAIESTO SE COMUNICA A
SU RESPECTIVA LA DEPEND
SOLICITUD DE DEPENDENCIA. ENCIA Y SE
TRABAJO REGRESA LA
NO UNIDAD
2 >
ELABORA UN .
IL’J\I,\\,E%ARIO DELA S 5 EL REPARTIDOR
SE ACEPTA LA SE ENCARGA DE
UNIDAD Y LLEVAR LAS
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TRABAJO
¢ v 8
6 ENTREGA LA
SE ASIGNA UN UNIDAD CON SU
AREA DE RESPECTIVA
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TIPO DE UNIDAD TRABAJO AL
Y REPARACION SUPERVISOR
PARA QUE SE 9
REALIZE LA REALIZA LA
REPARACION |—P REPARACION
10
DESPUES DE
LA REPARACION |
SE PRUEBA LA
UNIDAD
13 11
SE ENTREGA LA 12 SE REGRESA LA
UNIDAD A LA <EEAGoRA BIEN UNIDAD AL
DEPENDENCIA CON ASE DE SALIDA | AREA DE
COPIA DE LA J ' or cenraia | 1S NO REPARACION
ORDEN DE X ORDEN EN EL
REPARACION 14 SISTEMA
RECIBE ORDEN DE
SALIDA Y ENVIA A
ARCHIVO




9.2.7 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO
PARA REPARACION DE UNIDADES CHICAS

POR ORDEN DE

PRIORIDAD O
IMPORTANCIA l
7
8 REALIZALA |
l«—| REQUISICION DE NECESITA? 9
AUTORIZA LA REFACCIONES
REQUISICION DE RECIBE LA
REFACCIONES REQUISICION DE
> REFACCIONES
NO v 6
REALIZA LA REPARACION O
~EVISALA 12 SERVICIO Y REPORTA |11 10
AL COORDINADOR ENTREGA LAS
F:(E,\F/l’ﬁﬁgi'f:' < <« | REFACCIONES
UNIDAD CONTROL
DE TRAFICO

CORDINADOR MECANICOS REFACCIONARIA CONTROL DE
UNID. CHICAS TRAFICO
1 15
RECIBE SOLICITUD DE
TRABAJO PASA AL AREA DE
ENTREGA
v 2 X
REVISA EN EL SISTEMA
EL TRABAJO DE Si
REPARACION
14
SE REGRESA LA NO
UNIDAD AL REPARACION
3 COORDINADOR ] ACEPTADA
RABAJO S| SE ENVIA LA
EXTERNO p| UNIDAD
4
ORGANIZA Y ASIGNA )
LAS REPARACIONES REVISA LA
O SERVICIOS A UNIDAD Y
LOS MECANICOS DIAGNOSTICA EL
PROBLEMA

PRUEBA LA
UNIDAD




9.3.7 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO
PARA REPARACION DE UNIDADES GRANDES

DE PRUEBA (CASETA)

CORDINADOR MECANICOS REFACCIONARIA AREA DE
UNID. GDES. PRUEBA (CASETA)
INICIO @
v 1 15 T
RECIBE SOLICITUD DE
TRABAJO PASA AL AREA DE
ENTREGA
2
REVISA EN EL SISTEMA
EL TRABAJO DE S|
REPARACION
14
SEREGRESALA| |NO
UNIDAD AL |« REPARACIO
2 COORDINADOR ACEPTADA
Sl SE ENVIA LA
TRABAJO > UNIDAD
EXTERNO?
A
NO
4
ORGANIZA Y ASIGNA
LAS REPARACIONES 5
O SERVICIOS A
LOS MECANICOS REVISA LA
POR ORDEN DE UNIDAD Y
>  DIAGNOSTICA EL
PRIORIDAD O CROBLENA
IMPORTANCIA
v
7
8 REALIZALA |,
REQUISICION DE
AUTORIZA LA REFACCIONES NECESITA 9
REQUISICION DE ~ECIBELA
REFACCIONES REQUISICION DE
REFACCIONES
NO
12 6 v 10
REPARACION SERVICIO Y REPORTA |11 REFACCIONES
Y MANDA LA AL COORDINADOR l
UNIDAD A AREA 13
PRUEBA LA

UNIDAD

A 4




9.4.7 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTG
PARA REPARACION DE VEHICULOS
MUNICIPALES EN TALLERES EXTERNOS

COORDINADOR SUPERVISOR TALLER EXTERNO AREA DE
GENERAL T. EXTERNOS PRUEBA (CASETA)
INICIO
1
RECIBE SOLICITUD DE 13
TRABAJO
PASA AL AREA DE
ENTREGA
v
REVISA EN EL SISTEMA
EL TRABAJO O S|
REPARACION
12
4 SE REGRESA LA NO
l UNIDAD AL < REPARACION
EVISA A SUPERVISOR ACEPTADA
S| UNIDAD Y
TALLER DIAGNOSTICA EL
EXTERNO PROBLEMA (
5
3
ORGANIZA Y ASIGNA
SE ENVIA LA UNIDAD LAS REPARACIONES
AL TALLER MUNICIPAL O SERVICIOS A
TALLER EXTERNO.
7
6 RECIBE LA
UNIDAD CON
SU RESPECTIVA
ELABORA LA ORDEN DE TRABAJO
ORDEN DE TRABAJO
8
10 9 v
BV RECOGEY REALIZA LA REPARACION
< ENTREGA LA P O SERVICIO Y REPORTA
LA REPARACION [% < AL SUPERVISOR
Y ENVIA LA UNIDAD 11
UNIDAD A AREA PRUEBA LA
DE PRUEBA UNIDAD
(CASETA)




9.5.7 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO
PARA TALLERES EN LAS BASES DE LIMPIA

SUPERVISOR MECANICOS REFACCIONARIA AREA DE
DE AREA ENTREGA
INICIO
1
RECIBE SOLICITUD DE
TRABAJO
15
2 SE ENTREGA LA
REVISA EN EL SISTEMA UNIDAD
EL TRABAJO DE
REPARACION
Si
3 14
MUNICIPAL > UNIDAD < ACEPTADA
' 4 5
ORGANIZA'Y ASIGNA REVISA LA
LAS REPARACIONES UNIDAD Y
O SERVICIOS A »  DIAGNOSTICA EL
LOS MECANICOS PROBLEMA
POR ORDEN DE
PRIORIDAD O
IMPORTANCIA
3 7
REALIZA LA
auTorizaLA | | requisicion pE | S!
REQUISICION DE |~ REFACCIONES [* 9
REFACCIONES
RECIBE LA
REQUISICION DE
»  REFACCIONES
12 NO
REVISA LA
REPARACION 6
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9.6.7 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTG
PARA COORDINACION DE TALLERES EN LAS
BASES DE SEGURIDAD PUBLICA
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9.7.7 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTG
PARA EL AREA DE ELECTRICC

SUPERVISOR MECANICOS REFACCIONARIA AREA DE
DE AREA PRUEBA (CASETA)
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9.8.6 DIAGRAMA DE FLUJG
PROCEDIMIENTO PARA EL AREA DE SUSPENSION

SUPERVISOR MECANICOS REFACCIONARIA AREA DE
DE AREA PRUEBA (CASETA)
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9.9.7 DIAGRAMA DE FLUJG
PROCEDIMIENTO PARA EL AREA DE LUBRICACION

SUPERVISOR MECANICOS REFACCIONARIA AREA DE
DE AREA PRUEBA (CASETA)
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9.10.7 DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE AREA DE CARROCERIA
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9.11.7 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO
PARA EL AREA DE DESPONCHE
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9.16.7DIAGRAMA DE FLUJO PARA RECEPCION DE REFACCIONES
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9.13.7DIAGRAMA DE FLUJO PARA ENTREGA DE REFACCIONES A

DEPENDENCIAS EN MOSTRADOR
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9.14.7 DIAGRAMA DE FLUJO PARA ENTREGA DE REFACCIONES A MECANICOS EN MOSTRADOR

MECANICOS (REQUISICION) DESPACHADOR DE REFACCIONES
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9.12.7 DIAGRAMA DE FLUJO PARA COMPRA DE REFACCIONES
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9.15.7 DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PAGO A PROVEEDORES

PROVEEDOR

CAPTURISTA DE ORDENES DE PAGO

INICIO

1

SOLICITA ORDEN DE

A 4

PAGO

3

SE REGRESA
PARA SU
CORRECCION

NO

SOLICITA LA COPIA FIEL DE LA
FACTURA PARA CANJEARLA POR LA
ORIGINAL

I

DATOS
CORRECTOS?

FIRMA DE RECIBIDO
ORDEN DE PAGO

SE ENVIA LA ORDEN DE PAGO PARA
SU AUTORIZACION Y SE PONE EL
SELLO DE LA DEPENDENCIA

\ 4 5
GRAPA LA ORDEN DE PAGO Y LA
FACTURA ORIGINAL

) 4 6
ENTREGA AL PROVEEDOR EL PAGO

A

) 4 8
ARCHIVA LA COPIA DE LA ORDEN DE

A 4

PAGO Y COPIA FIEL DE LA FACTURA
POR PROVEEDOR

FIN




	9. PROCEDIMIENTOS.pdf
	Del capturista de ordenes de trabajo
	De la revisión del procedimiento
	DESCRIPCIÓN

	Del supervisor de prueba final
	Del taller Municipal
	Del taller Municipal
	Del taller Municipal
	Del taller Municipal

	diagramas mantenimiento mecanico.pdf
	CASETA
	U CHICAS
	U GRANDES
	TALLER EXT
	LIMPIA
	SEG PUBLICA
	ELECTRICO
	SUSPENSION
	LUBRICACION
	CARROCERIA
	desponche
	recepcion de ref
	entrega de ref
	entrega ref mecanicos
	compra de ref
	pago a prov
	CAJA CHICA
	GENERAL
	Organigrama




