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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE CONTROL VEHICULAR ADMINISTRACION 2018-2021.

PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién es el documento oficial cuyo propésito da a conocer de
manera escrita, nuestra mision, vision, objetivos, valores, funciones, estructura jerarquica, etc.,
que debe de tener una organizacion con su personal adscrito, para desarrollar cada una de las
actividades eficientemente.

Con este manual de organizacion se dara a conocer, en forma clara y comprendida las
funciones absolutas, encaminadas a eficientar y mejorar cada una de las actividades o
funciones competentes al departamento de Control Vehicular, con el propésito de dar la
confianza y seguridad al usar cada unidad vehicular de nuestro ayuntamiento.

En este manual de organizacion principalmente se hablara o se dara a conocer uno de los
puntos mas claves sobre las atribuciones que le corresponde al departamento de control
vehicular, donde se apoyara con la buena administracion, control, asignacién de funciones y
supervision de todas las partes que integran dicho departamento.

OBJETIVO GENERALES

Es dar a conocer a cada miembro del departamento, la organizacién con la que estaremos
trabajando en este departamento, para asi llevar a cabo cada una de las actividades que nos
compete, realizandolas de manera eficientemente para lograr la confianza y seguridad de
cada empleado al utilizar cada unidad vehicular y asi lograr que den un mejor servicio.

Reorganizar el equipo de trabajo en relacion al personal, de equipos y materiales, para una
mejor eficiencia en el trabajo y servicio en el parque vehicular.



MISION

Dar el mantenimiento adecuado y eficiente a todos los vehiculos oficiales, que son asignados a

todos los servidores publicos, apoyandonos con la buena administracion y control de cada uno
de los mismos, logrando mantener la confianza y seguridad al conducir cada unidad vehicular.

VISION

Ser el departamento ejemplar que logre tener los vehiculos en un buen estado funcional, tanto

de manera fisicamente como mecanicamente, para asi hacer que nuestro ayuntamiento
ofrezca y realice sus actividades mas eficientemente.

VALORES

Solidaridad
Trabajo en equipo
Humanidad
Responsabilidad
Honestidad
Confianza

Espiritu de servicio
Transparencia
Seguridad

MARCO JURIDICO LEGAL
La constitucion politica de los estados unidos mexicanos en su articulo 115,
La constitucién politica del estado de Jalisco articulo 77.

Ley de gobierno y la administracion plblica municipal del estado de Jalisco, articulo 40 fraccion
I

Asi como la ley para los servidores publicos del estado de Jalisco y sus municipios en el
articulo 55 fracciones | y XV.



ATRIBUCIONES

Le corresponde realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos, camiones y
maquinaria municipales, asi como su administracioén, control, asignacién y supervision del uso
correcto de los mismos.
I. Administrar, coordinar, asignar y supervisar el uso adecuado de los vehiculos, camiones y
magquinaria municipales.
II. Llevar un expediente por vehiculo, camién y maquinaria, asi como el control diario de su
uso por medio de tarjetas de control. :
lll. Elaborar el programa anual de mantenimiento de los vehiculos, camiones y maquinaria
municipales.
IV. Cuidar de manera estricta el uso de los vehiculos, camiones y maquinaria municipales.
V. Validar las facturas de pago del mantenimiento y arreglos mecanicos de los vehiculos,
camiones y maquinaria municipales.
VL. Llevar el control del consumo de combustible de los vehiculos, camiones y maquinaria
municipales.
VII. Emitir opinién y dictamen sobre el estado en que se encuentran los vehiculos, camiones
y maquinaria municipales.
VIIl. Las demas que le confieran el Ayuntamiento, la Presidencia Municipal, la Hacienda
Municipal y las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.



ORGANIGRAMA

ESTRUCTURA ORGANICA
Nam. De puestos Cargo Nombre

1 Jefe de control Vehicular | Manuel Olmedo Cuevas

1 Mecanico general Juan Ramén Campos Conde

1 Mecanico de Diésel Nicanor Martinez Malta

1 Mecanico de Suspension | Victor Rendon Jiménez

2 Operador de Maquinaria | Sergio Goémez Ortiz

~ Victor Manuel Daniel Coldibar

3 Choferes José Mauricio Bobadilla Mena
Francisco Espinoza Cortes
Salvador Silva Amezcua

2 Veladores Sergio Aguilar Corona

Rogelio Soto Rojas




ESTRUCTURA FUNCIONAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

e e e ——————————————————————————————

Nombre del puesto

Jefe de Control Vehicular

Area de Adscripcion

Control vehicular

A quien reporta

Director de Hacienda Municipal.

Funciones

o}

Administrar, coordinar, asignar y supervisar el
uso adecuado de los vehiculos, camiones y
maquinaria con las que cuenta el municipio
Atencién de Solicitudes de Mantenimiento y
Reparacién de Vehiculos.

Llevar un expediente de cada vehiculo que para
su resguardo.

Elaborar programas de mantenimiento preventivo
y correctivo de los vehiculos.

Realizar la busqueda de los repuestos.

Llevar el inventario de herramientas y materiales
del departamento

Conocimientos

0-0 0 0 O ©

De las Normas que lo rigen

De computacion

Control de bitacoras

En refacciones y equipos automotrices
Mecanica general.

De herramientas y materiales para las
actividades.

inventarios de almacén.

De proveedores

Habilidades

0O 0O 0O O 00 O O 0fjO0 O

Liderazgo

Toma de decisiones

De manejo de vehiculos
Tomas de iniciativas
Sociales

Organizacion

Trabajo en equipo
Actitud de servicio
Trabajo bajo presion.




Nombre del puesto

Mecanico general

Area de Adscripcion

Control vehicular

A quien reporta

Al jefe del departamento

Funciones

O

O 0O O O

Atencion de Solicitudes de Mantenimiento y
Reparacion de Vehiculos.

Revision y Diagnéstico de Vehiculos

Inspeccion Vehicular

Realizar engrasados de todo el vehiculo.
Afinacion y Reparacion de Motores a Gasolina
con Sistema de Inyeccién y con Carburador
Realizar el mantenimiento general de los
motores de las unidades vehiculares

Realizar el mantenimiento, reparacion y control
del sistema de combustible

Realizar los presupuestos de arreglo de acuerdo
al diagnéstico.

Dar asistencia fuera del taller a los vehiculos del
H. ayuntamiento.

Conocimientos

o 0 0:0-0-0 0 O

Mecanica automotriz en general

Afinacién electrénica en full inyection

De las Normas que lo rigen

De computacion

En refacciones y equipos automotrices
Mecanica general.

Electromecanica

Mantenimiento preventivo y correctivo de las
unidades automotrices.

Habilidades

G 0.0 0'0 06 0 0 0

Liderazgo

Toma de decisiones

De manejo de vehiculos
Tomas de iniciativas
Sociales

Organizacion

Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
Actitud de servicio




Nombre del puesto

Mecanico de Diésel

Area de Adscripcién

Control vehicular

A quien reporta

Al jefe del departamento

Funciones

O

Realizar el mantenimiento general de los
motores a diésel

Realizar el mantenimiento, reparacion y control
del sistema de combustible a diésel.

Elaborar los diagnésticos de reparacion de los
vehiculos a diésel.

Realizar los presupuestos de arreglo de acuerdo
al diagnéstico.

Realizar las reparaciones de los vehiculos y
maquinarias.

Realizar modificaciones requeridos en la
maquinaria.

Realizar la afinacién de los motores del parque
vehicular.

Dar asistencia fuera del taller a los vehiculos del
H. ayuntamiento.

Conocimientos

De las Normas que lo rigen

De computacion

Control de bitacoras

Mecanica general.

En refacciones y equipos automotrlces
De herramientas para sus actividades.

Habilidades

0.0 OO0 © o 0 0 0 0lo o 0 .0 0

Liderazgo

Toma de decisiones

De manejo de vehiculos
Tomas de iniciativas
Sociales

Organizacion
Investigador

Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
Actitud de servicio




Nombre del puesto

Mecanico de suspension

Area de Adscripcién

Control vehicular

A quien reporta

Al jefe del departamento

Funciones

(2]

Realizar el mantenimiento general de la
suspension de los vehiculos

Elaborar los diagnosticos de reparacion de la
suspension de los vehiculos.

Realizar los presupuestos de arreglo de acuerdo
al diagnéstico.

Realizar las reparaciones de los vehiculos y
maquinarias.

Realizar modificaciones requeridos en la
maquinaria.

Dar asistencia fuera del taller a 108 vehicuios del
H. ayuntamiento.

Conocimientos

De las Normas que lo rigen

De computaciéon

Control de bitacoras

Mecanica general.

En refacciones y equipos automotrices
De herramientas para sus actividades.

Habilidades

000 0 000 0.0 0000 00 0O

Liderazgo

Toma de decisiones

De manejo de vehiculos
Tomas de iniciativas
Sociales

Organizacion
Investigador

Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
Actitud de servicio




Nombre del puesto

Operador de maquinaria

Area de Adscripciéon

Control vehicular

A quien reporta

Al jefe del departamento

Funciones

O

Realizar la revision diaria de la maquinaria a
utilizar para comprobar que se encuentre en
buen estado.

Realizar el llenado diario de actividades en
bitacoras.

Cargar de Diésel la maquinaria antes de
comenzar las labores cotidianas.

Elaborar la ruta diaria a tomar, previendo a tener
dos rutas alternas, para completar sus funciones.
Coordinar las inspecciones para los permisos de
ley para la circulacién de la maquinaria.

Realizar lubricacién de la maquinaria

Conocimientos

Llenado de bitacoras

De vialidades o carreteras

De medicion

Basicos de mecanica

Tramites de licencias

Manejo de maquinaria pesada

Tipos de tierras o pavimentos a trabajar.

Habilidades

O 060 00 O © 0 00 0 O O O 0. 010

Toma de decisiones

Manejo de vehiculos pesados
Tomas de iniciativas

Sociales

Organizacién

Trabajo en equipo

Actitud de servicio

Trabajo bajo presion.

Control de sus emociones.
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Nombre del puesto

Chofer

Area de Adscripcion

Control vehicular

A quien reporta

Al jefe del departamento

Funciones

(0]

Realizar la revisién diaria de los vehiculos a
utilizar para comprobar que se encuentre en
buen estado.

Realizar el llenado de actividades diarias en
bitacoras.

Cargar de gasolina el vehiculo antes de
comenzar las labores cotidianas.

Elaborar la ruta diaria a tomar, previendo a tener
dos rutas alternas, para completar sus funciones.
Coordinar las inspecciones para los permisos de
ley para la circulacion del vehiculo.

Realizar lubricacion de los vehiculos

Conocimientos

Llenado de bitacoras

De vialidades o carreteras
De medicién

Basicos de mecanica
Tramites de licencias

Habilidades

0 0-0-0 0 00 0]0 O 0 0 0|0

Toma de decisiones

De manejo de vehiculos
Tomas de iniciativas
Sociales

Organizacion

Trabajo en equipo

Actitud de servicio
Trabajo bajo presion.
Control de sus emociones.

11




Nombre del puesto

Velador

Area de Adscripcién

Control vehicular

A quien reporta

Al jefe del departamento

Funciones

o

Llevar el control de los vehiculos de entradas y
salidas.

Reportar de inmediato a la direcciobn de
seguridad publica ante cualquier intento de
violacion a la inseguridad del inmueble.

Realizar recorridos nocturnos en las instalaciones
y avisar a seguridad publica ante cualquier
anomalia.

Hacer limpieza y resguardar material utilizado en
los lugares de trabajo.

Conocimientos

Llenado de bitacoras

De defensa personal
Cuidado de instalaciones
Vigilancia

Habilidades

O 0O 0 0-0 0 0 0 O0]0 ©. 0 .0

Toma de decisiones

De manejo de vehiculos
Tomas de iniciativas
Sociales

Organizacion

Trabajo en equipo

Actitud de servicio
Trabajo bajo presion.
Control de sus emociones.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO.

Vehiculos o |
maquinaria

1. Presentacion de
evidencias.

2. Presentacion de la
maquinaria o vehiculo a
reparar.

. Recibir o escuchar el motivo de

descompostura del vehiculo o
maquinaria.

. Solicitar a la aseguradora de ir por el

vehiculo o maquinaria en caso de
estar asegurado el mismo.

. Enviar personal para que haga un

diagnéstico rapido y pedir que lo
traiga. :

. Hacer un segundo Diagnostico de la

descompostura del vehiculo o
maquinaria con nuestro equipo de
trabajo.

. Pasar reporte y costo mediante oficio

al departamento de proveeduria,
para la reparacion de la
descompostura del vehiculo o
maquinaria.

. Reparacioén del vehiculo o]

maquinaria haciéndoles llegar un
oficio de entrega a la persona
responsable de dicho vehiculo o
maquinaria.
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Vehiculos o
maquinaria

1. Presentacion de la
maquinaria o vehiculo a
reparar

. Revisar su ultimo mantenimiento que |

se le dio al vehiculo o maquinaria.

. Diagnosticar el = mantenimiento

preventivo.

. Checar el inventario de materiales

para realizar el mantenimiento y en
caso de que no hubiese el material,
pasar con requisicion a proveeduria
para su pedido.

. Realizar el mantenimiento del

vehiculo o maquinaria.
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