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Norma Técnica No.16
Mantenimiento correctivo de vehiculos, maquinaria y equipo

ANTECEDENTES

La presente Norma Técnica, es observancia obligatoria y establece los
procedimientos a seguir para el servicio de mantenimiento correctivo de vehiculos,
maquinaria y equipo a través de talleres particulares. Esta norma tiene el propoésito de
funcionar como una herramienta normativa que, al tiempo de regular, brinde apoyo a las
dependencias involucradas y eficientice los servicios que los Talleres Municipales y los
talleres particulares proporcionan a todas las dependencias que requieren el uso de
vehiculos, maquinaria y equipo en buen estado y a tiempo para realizar sus actividades.

Buscando fortalecer un enfoque preventivo en la operacion de los talleres y disminuir
el costo de las reparaciones correctivas a las unidades propiedad del Ayuntamiento, se ha
dejado en manos de los Talleres Municipales Unicamente el servicio de mantenimiento
preventivo. Se entiende por servicio de mantenimiento preventivo los cambios de aceite,
filtros y bujias, revision de frenos, afinacion de motor o transmision, etc., y en general todo
aquel servicio que sea para evitar los servicios mayores, como reparacion de radiadores,
motor, transmision, frenos, suspension, muelles, etc., que son los que seran considerados
como servicios de mantenimiento correctivo.

Esta Norma Técnica responsabilizada de su aplicaciébn a los encargados de los
Talleres Particulares, Mecéanicos, Jefes Administrativos de las Direcciones y Delegaciones, al
Jefe del Departamento de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Oficialia Mayor, al Jefe
del Departamento de Control de Maquinaria y Equipo de la Oficialia Mayor y a los
demandantes de servicio de mantenimiento correctivo de vehiculos, maquinaria y equipo.
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MARCO LEGAL

La presente Norma Técnica se fundamenta en los siguientes articulos:

e 8 fracciones Ill y IV de la Ley del Régimen Municipal para el Estado de Baja California.
58 fracciones I, VI, VIII, IX y X, 129 fracciones Il, VII, XV, XVI, XXXI y XXXII del
Reglamento de la Administracion Publica del Ayuntamiento de Tijuana.

e 21y 25 del Reglamento Interno de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

e 13 fraccion Ill inciso a), b) y f) del Reglamento Interno de la Administracion Publica
Desconcentrada.
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Norma Técnica No.16
Mantenimiento correctivo de vehiculos, maquinaria y equipo

OBJETIVOS

Los objetivos del establecimiento de la presente norma son:

A) Buscar evitar servicios innecesarios, asi como el reemplazo repetitivo de partes que
recientemente fueron reparadas o reemplazadas.

B) Mantener un sistema de informaciéon que permita a las entidades involucradas, conocer
la fecha programada de recepcién de la unidad, asi como el grado de avance de ésta
durante el proceso de reparacion.

C) Reducir el tiempo de servicio a las unidades.

D) Mejorar la calidad de los servicios realizados.

E) Realizar una labor de servicios correctivos necesarios, precisos y confiables.

F) Asesorar correcta y oportunamente a los usuarios en la seleccion de talleres
particulares para realizar servicios correctivos.

G) Racionalizar el gasto por concepto de mantenimiento correctivo de vehiculos, maquinaria
y equipo.

H) Aprovechar partes y/o refacciones de unidades vehiculares en proceso y/o dados de baja.

1) Controlar los gastos de mantenimiento de Servicios Mecanicos por medio de un programa
de cédmputo.

J) Responsabilizar a los operadores o usuarios de las unidades oficiales respecto al uso y
cuidado de obra.

K) Utilizar adecuadamente los espacios destinados para resguardo de unidades oficiales.
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DEPENDENCIAS Y SU AREA DE APLICACION

I. DEPENDENCIA SOLICITANTE

Es la responsable de enviar la unidad en el tiempo programado para el servicio, asi
como solicitarlo por medio de requisicién debidamente foliada y especificando el tipo de
servicio. Deber4d mantenerse en comunicacién con el encargado del taller para conocer el
avance, las posibles complicaciones que pudieran surgir y verificar que se cumpla con la
fecha de entrega acordada. Sera responsable de la revision de la unidad reparada, por lo
que en caso de no quedar bien, la debera regresar en un plazo no mayor de 3 dias, con el
fin de que la unidad quede a satisfaccion de la dependencia, y hacer efectiva la garantia
acordada con el taller particular que realizé la reparacién.

Il. DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS Y SECRETARIA DE
SEGURIDAD PUBLICA

A) ENCARGADO DEL TALLER MUNICIPAL

Se encargard de recibir la unidad junto con la requisicion del servicio, asignar el
trabajo a un mecanico para su revision y elaboracion del diagnéstico de la unidad. Una vez
que se conocen las fallas y el tipo de servicio que se requiere, el encargado de taller
asignara un taller externo del Padron de Talleres Particulares Autorizados, emitido por
el Departamento de Adquisiciones de Bienes y Servicios de Oficialia Mayor, procurando que
el taller seleccionado proporcione al Ayuntamiento las mejores condiciones de reparacion
(calidad, mejor precio, garantia y tiempo de entrega), al cual enviara la unidad con la orden
de trabajo. Cuando la unidad se encuentre en reparacion, el encargado de Taller supervisara
al segundo dia el avance en la reparacion de la unidad. Asimismo, cuando sea devuelta la
unidad por el taller particular, girard instrucciones para que sea revisada por el mecénico,
quien realizard una evaluacion del servicio dado a la unidad. Analiza el informe; si es
favorable, se notifica a la dependencia solicitante para que pase a recoger la unidad,
recordandole que tiene 3 dias para supervisar su funcionamiento. Si el informe es
desfavorable, la unidad es regresada inmediatamente al taller particular para que se corrijan
las fallas encontradas.

También es el responsable de llevar un registro en la bitacora de la unidad indicando
el tipo de servicio, el taller particular y la fecha en que se envié y recibié. Mensualmente
elabora un reporte de las unidades atendidas que incluye el tipo de servicio, fecha de
recepcion, costo de la reparacion, tiempo de duracion de la reparacion y fecha de entrega,
y lo envia al Jefe Administrativo correspondiente.

B) MECANICO RESPONSABLE

Una vez que se le ha asignado la unidad para su revision, realiza un diagnéstico
mecanico y lo turna al Encargado del Taller. Asimismo, se encarga de supervisar la
reparacion de la unidad cuando ésta sea entregada por el taller particular, y de elaborar un
reporte que entrega al Encargado del Taller para informarle de las condiciones en que se
recibio.

SINDICATURA MUNICIPAL XIX AYUNTAMIENTO DE TIJUANA, BAJA CALIFORNIA
DIRECCION DE NORMATIVIDAD



Norma Técnica No.16
Mantenimiento correctivo de vehiculos, maquinaria y equipo

C) ENCARGADO DEL ALMACEN DEL TALLER MUNICIPAL

Serd el responsable de mantener el inventario de refacciones actualizado,
informando al Encargado del Taller cuando la cantidad minima definida para mantener en
stock sea alcanzada, para las partes y/o refacciones que no se encuentren en el almacén,
este Departamento solicitard al Departamento de Control de Maquinaria y Equipo
refacciones y/o partes que se requieran para la reparacion, y en caso de que no se tenga en
existencia ordenar las compras necesarias.

Proporciona la herramienta necesaria requerida al mecanico responsable. Registra
las refacciones que salen y las que fueron solicitadas al Departamento de Control de
Magquinaria y Equipo y entregadas, indicando a qué unidad seran instaladas, cuando la
reparacion se realice en el Taller Municipal. Elabora un reporte de refacciones aplicadas por
unidad y las ocasiones en qué se repar6 la unidad, para entregarlo al Jefe Administrativo
correspondiente.

D) JEFE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

Recibe mensualmente del Encargado del Taller el reporte de servicios realizados y del
Encargado del Almacén el reporte de salidas de refacciones, y las partes y/o refacciones que
fueron solicitadas al Departamento de Control de Maquinaria y Equipo y se entregaron y las
compras realizadas, los registra en la partida que corresponde y elabora un informe mensual
al Director de Obras y Servicios Publicos notificando el monto ejercido en las unidades de
esta Direccion, el tipo de servicios realizados a cada unidad, las refacciones utilizadas y la
cantidad de servicios que recibi6 la unidad (reporte mensual y acumulado anual).
Proporciona un reporte con las caracteristicas del anterior, de las unidades de cada una de
las dependencias (excepto la Secretaria de Seguridad Publica, Direccion de Servicios
Médicos Municipales, y Delegaciones), que hayan sido atendidas, al Director
correspondiente. Esta informacién servird para conocer los gastos de reparacion por unidad
y asi poder evaluar la conveniencia de continuar reparando unidades o desincorporarlas del
patrimonio municipal.

Ademas deberd proporcionar esta informacion al Departamento de Control de
Maquinaria y Equipo de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios de la Oficialia
Mayor.

E) COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA

Recibe mensualmente del Encargado del Taller el reporte de servicios realizados y del
Encargado del Almacén el reporte de salidas de refacciones, las partes y/o refacciones que
fueron solicitadas al Departamento de Control de Maquinaria y Equipo y se entregaron y las
compras realizadas, los registra en la partida que corresponda y elabora un informe al
Secretario de Seguridad Publica notificando el monto ejercido en las unidades de esta
Direccion, el tipo de servicios realizados a cada unidad, las refacciones utilizadas y la
cantidad de servicios que recibid la unidad (reporte mensual y acumulado anual).
Proporciona un reporte con las caracteristicas del anterior, de las unidades de la Secretaria
de Seguridad Publica y de la Direccion de Servicios Médicos Municipales que hayan sido
atendidas, al Titular correspondiente. Esta informacién servira para conocer los gastos de
reparacion por unidad y asi poder evaluar la conveniencia de continuar reparando unidades
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0 desincorporarlas del patrimonio municipal. (Modificado 30 de Junio 2003, por el XVII
Ayuntamiento de Tijuana)

I11. TALLER PARTICULAR

Los talleres particulares autorizados por el Departamento de Adquisiciones de Bienes
y Servicios de Oficialia Mayor, podran realizar el servicio de mantenimiento correctivo de
vehiculos, maquinaria y equipo propiedad del Ayuntamiento. Asimismo, seran los
encargados de recibir las unidades con la orden de trabajo, realizar un diagndstico
mecanico, mismo que confrontan con la orden de trabajo recibida e informan del resultado
de esta confrontacion al Encargado del Taller Municipal o al Jefe Administrativo de la
Delegacion segun sea el caso, el cual ordena seguir o suspender el mantenimiento de la
unidad. El taller particular se compromete a fijar un tiempo estimado de reparacion de las
unidades, e informa del avance del servicio de las mismas cuando le sea solicitado por el
Encargado del Taller Municipal.

Si la unidad es regresada con observaciones dentro del plazo estipulado por la
garantia del servicio, el taller particular es el responsable de su revisién y reparacion final
hasta que la dependencia solicitante quede satisfecha con el servicio.

IV. TESORERIA MUNICIPAL

La Tesoreria Municipal se responsabiliza de cubrir los montos a pagar a los talleres
particulares de acuerdo a las reparaciones efectuadas a las unidades propiedad del
Ayuntamiento, comprobadas mediante las facturas presentadas por los talleres particulares,
las cuales deben estar debidamente firmadas de autorizacion y cumplir con los requisitos
fiscales para que no se detenga el programa de elaboracion y entrega del cheque, que debe
ser en un periodo no mayor a los 15 dias naturales conforme a la Norma Técnica
Administrativa Relativa al Pago a Proveedores, a partir de que ésta entre en vigor.

V.- CONTROL DE MAQUINARIA'Y EQUIPO
A) JEFE DEL DEPARTAMENTO

Informara a la Dependencia solicitante de la o las partes y/o refacciones que se
tienen en existencia para que pasen a recogerla. En el caso de no tener en existencia la o
las parte y/o refaccion para el mantenimiento correctivo de vehiculos, maquinaria y equipo,
le informaré a la Dependencia para que adquieran lo solicitado en otro lugar. (Modificado
30 de Junio 2003, por el XVII Ayuntamiento de Tijuana)
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AREAS DE APLICACION EN DELEGACIONES

I. DEPENDENCIA SOLICITANTE

Es la responsable de enviar la unidad en el tiempo programado para el servicio, asi
como solicitarlo por medio de requisicién debidamente foliada y especificando el tipo de
servicio. Deber4d mantenerse en comunicacién con el encargado del taller para conocer el
avance, las posibles complicaciones que pudieran surgir y verificar que se cumpla con la
fecha de entrega acordada. Sera responsable de la revision de la unidad reparada, por lo
que en caso de no quedar bien, la debera regresar en un plazo no mayor de 3 dias, con el
fin de que la unidad quede a satisfaccion de la dependencia, y hacer efectiva la garantia
acordada con el taller particular que realizé la reparacién.

1. DELEGACION
A) ENCARGADO DEL TALLER MUNICIPAL

Se encargard de recibir la unidad junto con la requisicién del servicio. Asigna el
trabajo a un mecéanico para su revision y elaboracion del diagndstico de la unidad. Una vez
gue conoce las fallas y el tipo de servicio que se requiere, envia el diagnostico con la orden
de trabajo al Jefe Administrativo de la Delegacion, para que asigne un taller particular al que
enviara la unidad. Cuando la unidad se encuentre en reparacion, el Encargado del Taller
supervisard al segundo dia el grado de avance en la reparacion de la unidad. Asimismo,
cuando sea entregada la unidad al taller Municipal, éste recibira instrucciones para que sea
revisada por el mecanico responsable, quien evaluara el servicio proporcionado a la unidad.
Una vez que recibe el informe de la revisién efectuada por el mecanico, informa al Jefe
Administrativo para que de su fallo final.

También es el responsable de llevar un registro en la bitacora de la unidad indicando
el tipo de servicio, el taller particular y la fecha en que se envié y recibi6. Elabora
mensualmente un reporte de las unidades atendidas que incluye el tipo de servicio, fecha de
recepcién, costo de la reparacion, tiempo de duracion de la reparacion y fecha de entrega,
y lo envia al Jefe Administrativo correspondiente.

B) JEFE ADMINISTRATIVO

Una vez que recibe la orden de trabajo de la unidad con el diagnéstico emitido por el
Encargado del Taller, asignara un taller del Padréon de Talleres Particulares emitido por el
Departamento de Adquisiciones de Bienes y Servicios de Oficialia Mayor, procurando que el
taller seleccionado proporcione al Ayuntamiento las mejores condiciones de reparacion
(calidad, mejor precio, garantia y tiempo de entrega), al cual enviara la unidad con la orden
de trabajo.

Informa al Encargado del Taller cuando y a qué taller particular fue enviada la
unidad. Cuando sea devuelta la unidad por el taller, pasara a recoger la unidad tomando en
cuenta que tiene 3 dias para supervisar su funcionamiento. Si detecta fallas es regresada
inmediatamente al taller particular para que se corrijan.

Recibe mensualmente del Encargado del Taller el reporte de servicios realizados y
del Encargado de Almacén el reporte de las partes y/o refacciones que fueron solicitadas al
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Departamento de Control de Maquinaria y Equipo y se encontraban en existencias, las
salidas de refacciones del stock del almacén y las compras de partes y/o refacciones
realizadas, los registra en la partida que corresponda y elabora un informe al Coordinador de
la Unidad Administrativa de la Secretaria de Seguridad Publica, notificando el monto ejercido
en sus unidades, (patrullas y vehiculos del Departamento de Bomberos), el tipo de servicios
realizados a cada unidad, las refacciones utilizadas y la cantidad de servicios que recibi6 la
unidad (reporte mensual y acumulado anual). Elabora un informe con la informacién
anterior mas lo relativo a las demas unidades de la Delegacién, para entregarlo al Delegado.

Ademas se debera proporcionar esta informacion al Departamento de Control de
Maquinaria y Equipo de la Subdirecciébn de Recursos Materiales y Servicios de la Oficialia
Mayor.

C) MECANICO RESPONSABLE

Una vez que se le ha asignado la unidad para su revision, realiza un diagndstico
mecanico e informa al Encargado del Taller para que se le asigne un taller particular
especializado en la reparacién que requiere la unidad. También se encarga de supervisar la
reparacion de la unidad. Cuando ésta sea entregada por el taller particular, le informa al
Encargado de Taller si la unidad se encuentra en buenas condiciones para trabajar.

D) ENCARGADO DEL ALMACEN DEL TALLER MUNICIPAL

Serd el responsable de mantener el inventario de refacciones actualizado,
informando al Encargado del Taller cuando la cantidad minima definida para mantener en
stock sea alcanzada, para las partes y/o refacciones que no se encuentren en el almacén,
este Departamento solicitarA al Departamento de Control de Maquinaria y Equipo
refacciones y/o partes que se requieran para la reparacion, y en caso de que no se tenga en
existencia ordenar las compras necesarias.

Registra las refacciones que salen, indicando a qué unidad seran instaladas, cuando
la reparacion se realice en el Taller Municipal. Elaborando un reporte de refacciones que
salen y las partes y/o refacciones que fueron solicitadas al Departamento de Control de
Maquinaria y Equipo y entregadas, para entregarlo al Jefe Administrativo correspondiente.

I11. TALLER PARTICULAR

Los talleres particulares autorizados por el Departamento de Adquisiciones de Bienes
y Servicios de Oficialia Mayor, podran realizar el servicio de mantenimiento correctivo de
vehiculos, maquinaria y equipo propiedad del Ayuntamiento. Asimismo, seran los
encargados de recibir las unidades con la orden de trabajo, realizar un diagndéstico
mecanico, mismo que confrontan con la orden de trabajo recibida e informan del resultado
de esta confrontacion al Encargado del Taller Municipal o al Jefe Administrativo de la
Delegacion segun sea el caso, el cual ordena seguir o suspender el mantenimiento de la
unidad. El taller particular se compromete a fijar un tiempo estimado de reparacion de las
unidades, e informa del avance del servicio de las mismas cuando le sea solicitado por el
Encargado del Taller Municipal.
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Si la unidad es regresada con observaciones dentro del plazo estipulado por la
garantia del servicio, el taller particular es el responsable de su revision y reparacion final
hasta que la dependencia solicitante quede satisfecha con el servicio.

IV. TESORERIA MUNICIPAL

La Tesoreria Municipal se responsabiliza de cubrir los montos a pagar a los talleres
particulares de acuerdo a las reparaciones efectuadas a las unidades propiedad del
Ayuntamiento, comprobadas mediante las facturas presentadas por los talleres particulares,
las cuales deben estar debidamente firmadas de autorizacion y cumplir con los requisitos
fiscales para que no se detenga el programa de elaboracién y entrega del cheque, que debe
ser en un periodo no mayor a los 15 dias naturales conforme a la Norma Técnica
Administrativa Relativa al Pago a Proveedores, a partir de que ésta entre en vigor.

V.- CONTROL DE MAQUINARIA'Y EQUIPO
A) JEFE DEL DEPARTAMENTO

Informara a la Dependencia solicitante de la o las partes y/o refacciones que se
tienen en existencia para que pasen a recogerla. En el caso de no tener en existencia
ordena las parte y/o refaccion para el mantenimiento correctivo de vehiculos, maquinaria y
equipo, le informara a la Dependencia para que adquieran lo solicitado en otro lugar.
(Modificado 30 de Junio 2003, por el XVII Ayuntamiento de Tijuana)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES APLICABLE EN LAS DEPENDENCIAS

ACT PUESTO DEPARTAMENTO | DEPENDENCIA ACTIVIDADES
1 Dependencia solicitante Enw_a_umdad con requisicion de
servicio.
2 Encargad(_) _de Taller Municipal Dependencias Reu_bg Unidad 'y requisicion de
Taller Municipal servicio
3 Encargadp .de Taller Municipal Dependencias Tgrna u'nldad para revision 'y
Taller Municipal diagnostico.
4 Mecanico Taller Municipal Dependencias Recibe unidad para su revision.
responsable
5 Mecanico Taller Municipal Dependencias Realiza revision de un/ldgd y
responsable elabora diagnostico mecanico.
Informa para que se asigne un
6 Mecénico Taller Municipal Dependencias taller pgrtlcular que realice la
responsable reparacibn de acuerdo al
diagnostico emitido.
Recibe diagnostico con orden
Encargado de - . . .
7 - Taller Municipal Dependencias de trabajo y asigna taller de
Taller Municipal
acuerdo a la falla presentada.
8 Encargad_o _de Taller Municipal Dependencia NOt'.flca que la l.”."dad se
Taller Municipal enviara al taller municipal.
9 Dependencia solicitante Rembe not_lflcacmn y espera N
tiempo estimado de reparacion.
10 Encargadg _de Taller Municipal Dependencias Enwa_ unidad con orden de
Taller Municipal trabajo.
11 Taller Particular Remb_e unidad con orden de
trabajo.
Realiza diagnostico de la
unidad contra orden de trabajo.
; i i ico?
12 Taller Particular ¢Es diferente el diagnostico?
Si: sigue paso.
No: sigue paso 16.
13 Taller Particular Si: Informa al encargado de
taller.
14 Encargad(_) _de Taller Municipal Dependencias Recibe informe del diagnostico.
Taller Municipal
Analiza y emite dictamen.
. H ')
Encargado de N ' ¢Aprueba el trabajo”
15 . Taller Municipal Dependencias
Taller Municipal A
Si: sigue paso.
No: sigue paso 7.
16 Taller Particular Acepta realizar trabajo.
Realiza inspeccion ocular e
17 Taller Particular indica el tiempo promedio de
duracion. (No mayor a 5 dias)
18 Encargad(_) _de Taller Municipal Dependencias Recibe |_rjd|caC|on d_el tiempo de
Taller Municipal reparacion de la unidad.
Informa al Encargado de
Encargado de . . Almacén la parte y/o refaccion
19 - Taller Municipal Dependencias .
Taller Municipal que se necesita para la
reparacion.
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ACT PUESTO DEPARTAMENTO | DEPENDENCIA ACTIVIDADES
Revisa en el almacén para
saber si tienen en existencia la
Encargado de o0 las partes y/o refacciones
20 | Almacén de Taller Taller Municipal Dependencias ' P y . ’
- ¢Estan en existencia?
Municipal .
Si: pasa 21.
No: pasa 22.
Informa al Encargado del Taller
Encargado de Municipal para que pase a
21 Almacén de Taller Taller Municipal Dependencias recoger la parte y/o
Municipal refacciones.
Pasa al 26.
Solicita al Departamento de
Control de Maquinaria y Equipo
Encargado de la parte y/o refaccion que
22 Almacén de Taller Taller Municipal Dependencias necesita.
Municipal ¢ Tienen la parte y/o refaccién?
Si: pasa al 25.
No: pasa al 23.
Informa al Encargado del
Control de . -
Jefe del S S Almacén de Taller Municipal
23 Maquinaria y Oficialia Mayor
Departamento . gue no cuenta con la parte y/o
Equipo - .
refaccion solicitada.
Crcargaco e R
24 Almacén de Taller Taller Municipal Dependencias y L . P
- reparacion e informa cuando se
Municipal .
tendrd y pasen a recoger.
Informa al Encargado de
Control de Almacén de Taller Municipal
Jefe del L L ; . .
25 Maquinaria y Oficialia Mayor gue tiene en existencia la parte
Departamento . : -
Equipo y/o refaccione solicitada para
gue pase a recogerla.
Recoge en el Departamento de
Encargado de N _ Control de Maquinaria y Equipo
26 - Taller Municipal Dependencias la parte y/o refaccion que
Taller Municipal Sl L
solicitd para la reparacion del
vehiculo, maquinaria y equipo.
27 Taller Municipal Reall_za reparacion requerida a
la unidad.
Encargado de . : Supervisa avance de reparacion
28 | Taller Municipal | '2!lerMunicipal | Dependencias | 4 % nidad (al 2do. dia)
29 Taller Municipal Informg, grado de avance de
reparacion.
30 Encargadg .de Taller Municipal Dependencias Recibe .|,nforme de avance de
Taller Municipal reparacion.
31 Taller Particular Termma reparacion a la unidad
en el tiempo estipulado.
32 Taller Particular Entrega Unidad.
Aplica la Norma Técnica
Administrativa relativa al Pago
33 Tesoreria Municipal de Proveedores, a partir de que
ésta entre en vigor.
TERMINA
34 Encargado de Taller Municipal Dependencias Recibe unidad y grra

Taller Municipal

instrucciones para que revisen
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Norma Técnica No.16

Mantenimiento correctivo de vehiculos, maquinaria y equipo

ACT PUESTO DEPARTAMENTO | DEPENDENCIA ACTIVIDADES
la unidad.
Recibe unidad para su revision.
. 1 l)
35 Mecénico Taller Municipal Dependencias “I,E_St? bien
Si: sigue paso 29
No: sigue paso.
36 Mecanico Taller Municipal Dependencias No: Informa que la unidad
responsable presenta fallas.
Recibe informe de revision del
37 Encargadg _de Taller Municipal Dependencias mecanico y regresa la_unidad
Taller Municipal para la correccion de las fallas
presentadas.
38 Taller Particular Recibe _Ia Unidad con las
observaciones.
39 Mecénico Taller Municipal Dependencias Si: informa que la unidad esta
responsable en buen estado.
Recibe Informe de buen estado
de la unidad y comunica al
40 Encargadq (_jel Taller Municipal Dependencias sohmtapte que pase por ella,
Taller Municipal recorddndole que tiene tres
dias para  observar  su
funcionamiento.
Recibe notificacion y espera el
tiempo estimado de garantia.
41 Dependencia Solicitante ¢Hay fallas?
Si: sigue paso 35.
No: Termina.
42 Dependencia Solicitante Reclama Garantia.
Recibe informe de fallas y envia
Encargado de - . .
43 - Taller Municipal Dependencias al taller que realizo la
Taller Municipal .
reparacion.
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DESCRIPCION DE

ACTIVIDADES APLICABLE EN

Norma Técnica No.16

Mantenimiento correctivo de vehiculos, maquinaria y equipo

LAS DELEGACIONES

MUNICIPALES
ACT PUESTO DEPTO. DEPENDENCIA ACTIVIDADES
1 Depgnden0|a -Envia unidad con requisicion de servicio.
solicitante
- Taller . . . S .
2 Taller Municipal . Delegaciones -Recibe unidad y requisicién del servicio.
Municipal
- Taller . -Realiza revision de unidad y elabora
3 Taller Municipal . Delegaciones : . -
Municipal diagnéstico mecéanico.
- Taller . -Envia diagnéstico con orden de trabajo

4 Taller Municipal L Delegaciones . .

Municipal para que se asigne taller a la unidad.
-Recibe diagnéstico con orden de trabajo y
Jefe . revisa el padrén de talleres autorizados, del

5 . . Delegaciones .

Administrativo. que se selecciona uno, de acuerdo al
diagnéstico emitido.

6 Jefe Delegaciones -Gira instrucciones para que se envie la

Administrativo 9 unidad al taller particular asignado.
- . -Recibe instrucciones y envia la unidad con

7 Taller Municipal Delegaciones . .
orden de trabajo al taller asignado.

8 Taller Municipal Delegaciones -Not_lflca que la unidad se enviara al taller
particular.

Dependencia . -Recibe notificacion y espera el tiempo

9 L Delegaciones : i

solicitante estimado de reparacion.

10 Taller particular -Recibe la unidad con la orden de trabajo.
-Realiza el diagnostico de la unidad contra
la orden de trabajo.

11 Taller particular Es diferente el diagnostico?

Sl: sigue paso 12
NO: sigue paso 14

12 Taller particular Sl: Informa al jefe administrativo.

-Recibe y analiza informe del diagnéstico.

13 Jefe Delegaciones Aprueba el trabajo?

Administrativo 9 SI: Continua
NO: Pasa al 17
14 Taller Particular Acepta realizar el trabajo
-Recibe indicacion del tiempo de reparacion
- Taller . .
15 Taller Municipal - Delegaciones de la unidad.
Municipal
-Informa realizar sélo lo indicado en la
16 Jefe Delegaciones orden de trabajo.
Administrativo 9
-Informa al Encargado de Almacén la parte
17 Jefe Delegaciones /o refaccibn que se necesita para la
Administrativo 9 y - a P
reparacion.
-Revisa en el almacén para saber si tienen
Encargado de en existencia la o las partes y/o refacciones.
. Taller . s . .
18 Almacén de Municioal Delegaciones ¢Estan en existencia?
Taller Municipal P Sl: pasa 19
NO: pasa 20
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Norma Técnica No.16

Mantenimiento correctivo de vehiculos, maquinaria y equipo

ACT PUESTO DEPTO. DEPENDENCIA ACTIVIDADES
Encargado de -Informa al Jefe Administrativo para que
. Taller . s
19 Almacén de L Delegaciones pase a recoger la parte y/o refaccion.
- Municipal
Taller Municipal Pasa al 25
-Solicita al Departamento de Control de
Encargado de Maqumang y Equipo la parte y/o refaccion
) Taller . gue necesitan.
20 Almacén de - Delegaciones - L
- Municipal ¢Tienen la parte y/o refaccion?
Taller Municipal .
Sl: pasa 23
NO: pasa 21
Control de -Informa al Encargado del Almacén de
Jefe del - L .
21 Maquinariay | Oficialia Mayor | Taller municipal que no cuentan con la
Departamento . L -
Equipo parte y/o refaccion solicitada.
-Realiza la compra de la parte y/o refaccion
Encargado de L - .
. Taller . solicitada para la reparacion e informa
22 Almacén de . Delegaciones .
- Municipal cuando se tendra y pasen a recogerla.
Taller Municipal
Pasa a 25
-Informa al Encargado de Almacén de Taller
Control de - . X )
Jefe del - L Municipal que tienen en existencia la parte
23 Maquinariay | Oficialia Mayor S o
Departamento Equibo y/o refaccion solicitada para que pase a
quip recogerla.
-Recoge en el Departamento de Control de
24 _J_efe _ Ta_II(-_Jr Delegaciones Maqumgr_la’ y Equipo la par_tfe y/o refag:cmn
Administrativo Municipal que solicité para la reparacion del vehiculo,
magquinaria y equipo.
25 Taller Particular -Realiza reparacion requerida a la unidad.
- Taller . -Supervisa avance de reparacion de la
26 Taller Municipal Municipal Delegaciones unidad (al 20. dia).
27 Taller Particular -Informa grado de avance de reparacion.
28 Taller Municipal Ta!lgr Delegaciones -Recibe informe de avance de reparacion.
Municipal
29 Taller Particular -_Termma reparacion a la unidad en el
tiempo estipulado.
-Entrega unidad.
30 Taller Particular
-Aplica la Norma Técnica administrativa
31 Tesoreria Tesoreria relativa ala pago a proveedores, a partir de
Municipal Municipal gue ésta entre en vigor.
TERMINA
32 _J(_afe . Delegaciones -Re.ube unldgd y gira instrucciones para que
Administrativo revisen la unidad.
33 Taller Municipal Delegaciones -Recibe unidad para su revision.
-Revisa que se haya realizado el servicio
- . solicitado.
34 Taller Municipal Delegaciones Es correcto?
Si: sigue paso NO: sigue paso 29
35 Taller Municipal Delegaciones NO: Regresa unidad al taller
36 Taller particular -Recibe la unidad con las observaciones
37 Taller Municipal Delegaciones sl- envia '.”f°”_“e de revisién mecénica al
jefe administrativo.
38 Jefe Delegaciones -Recibe informe y natifica al solicitante que

Administrativo

pase por su unidad.
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Norma Técnica No.16
Mantenimiento correctivo de vehiculos, maquinaria y equipo

ACT PUESTO DEPTO. DEPENDENCIA ACTIVIDADES

-Recibe natificacion y pasa por la unidad

39 Depquenma Delegaciones (supervisa funcionamiento). Hay fallas?
solicitante L . .
si: sigue paso 40 NO: Termina
40 Dependencia Delegaciones si: regresa la unidad para correccion e

solicitante informa de fallas.
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Norma Técnica No.16
Mantenimiento correctivo de vehiculos, maquinaria y equipo

POLITICAS DE OPERACION

1. Una vez que reciba la unidad de parte del Taller Municipal, la dependencia
solicitante, tiene tres dias habiles para su revision y poder estar en el tiempo de garantia
para regresarla al taller, en caso de no estar satisfecho con la reparacion.

2. Se considera como espacio destinado para resguardo de unidades oficiales, todos
aquellos estacionamientos ya sean propios y/o en arrendamiento, en los cuales se
encuentran los vehiculos haciendo uso de los mismos y a su vez deberan ocupar los
espacios que en su caso les sean asignados, por ello se considerara que estos
estacionamientos no seran utilizados como:

Almacenamiento
Talleres de reparacion
Corralén

3. Toda unidad oficial que se encuentre en los estacionamiento propios y/o en
arrendamiento, deberan preservar condiciones de uso y encontrarse limpios, mostrando
todo el tiempo una imagen de aseo y limpieza.

4. Para los casos de la Politica 2 y 3, seran responsables los administradores que
correspondan a las unidades oficiales designadas en cada dependencia y/o delegacion,
ademas el usuario de dicha unidad debera observar y conservar lo establecido en la Politica
anterior, con la obligaciébn de comunicar al administrador las condiciones actuales de la
unidad.

Aplicables al Encargado del Taller Municipal

5.- El Encargado del Taller lleva una bitacora por unidad, la cual sera firmada por él y
por el mecénico que realice el diagndstico.

6. Las reparaciones de unidades, que realizadas por los Talleres Municipales resulten
mas rapidas, econémicas y de mejor calidad, no se enviaran a talleres particulares.

7. Los Talleres Municipales definen los requisitos técnicos que deben cumplir los
talleres particulares, para ser proveedores autorizados del Ayuntamiento.

8.- El Encargado del Taller serd quien verifique las partes que se quiten a los
vehiculos y decide si se reparan o se desechan.

Aplicables al Jefe Administrativo de la Delegacién

9. Cuando la unidad requiera servicio correctivo, el Jefe Administrativo de la
Delegacion seleccionara un taller particular autorizado, del padrén que le proporcionara el
Departamento de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Oficialia Mayor, aplicando el
Reglamento de Adquisiciones, Contratacion de Servicios y Arrendamientos para el Municipio
de Tijuana, Baja California, (seleccionar uno de los tres talleres que como minimo debe de
cotizar), considerando el tipo de reparacion de que se trate y las recomendaciones del
Encargado del Taller.
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10. Los Jefes Administrativos de las Delegaciones y de las Direcciones elaboran un
padrén de unidades, con la descripcion de las condiciones en las que se encuentran, mismo
gue actualizardn mensualmente. Ademas deberan elaborar su programa de mantenimiento
preventivo de sus unidades vehiculares, a su vez proporcionaran copia a la Direccion
Municipal de Proteccién al Ambiente y al Departamento de Control de Maquinaria y Equipo
de Oficialia Mayor. ( Modificado 25 de Mayo 2004)

11. El Jefe Administrativo de la Delegacién debe elaborar un reporte mensual de los
gastos correspondientes al servicio de mantenimiento correctivo de unidades de la
Secretaria de Seguridad Publica, mismos que registrara en la partida del Departamento que
corresponda, ya sea Policia Municipal o Cuerpo de Bomberos, segun sea el caso. El reporte
sera entregado al Delegado con copia al Secretario de Seguridad Publica.

Aplicables a los Talleres Municipales

12. Toda reparacion de mantenimiento correctivo de vehiculos de las Direcciones y
Delegaciones, se canalizard a través de los Talleres Municipales para que se realicen en
talleres particulares, excepto las que encuadren en el supuesto de la politica nimero 3.

13. Cuando se requiera un servicio de mantenimiento correctivo, los Talleres de la
Delegacion seran responsables de elaborar un diagnostico y recomendar uno o mas talleres
particulares autorizados al Jefe Administrativo, quien se encargara de seleccionar el taller
particular en base al cuadro comparativo de cotizaciones que contenga por lo menos 3
opciones.

Aplicables a los Talleres Particulares

14. El taller particular autorizado serd aquel taller al que se podran enviar las
unidades porque cubre el perfil definido por los Talleres Municipales y el Departamento de
Adquisiciones de Bienes y Servicios: capacidad para dar servicio, garantizar mano de obra y
refacciones, dar atencion prioritaria al Municipio y ejecucion rapida de los trabajos con
calidad y los precios mas bajos posibles.

15. En caso de que un taller autorizado no cumpla con los requerimientos, el Taller
Municipal o la dependencia solicitante enviaran un reporte al Departamento de Adquisicion
de Bienes y Servicios para aplicar las sanciones establecidas.

16. Si cuando se repare un vehiculo se encuentran otras partes dafiadas fuera del
diagndstico indicado en la orden de trabajo, podran repararse en el mismo taller previa
aprobacion del Jefe Administrativo, con base en una nueva orden de trabajo elaborada por
Talleres Municipales, en la que anotara su aprobacion al trabajo adicional y su opinién sobre
el costo.

17. Cuando facture el taller particular debe especificar refacciones, maquinado y
mano de obra utilizados, indicando el valor en forma detallada.
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Aplicables al Departamento de Adquisicion de Bienes y Servicios
de Oficialia Mayor

18. Oficialia Mayor, a través del Departamento de Adquisicién de Bienes y Servicios,
elabora un Padron de Talleres Particulares Autorizados, que proporciona a cada Delegacion,
a la Secretaria de Seguridad Publica y a la Direcciobn de Obras y Servicios Publicos
Municipales, conteniendo por lo menos: nombre, domicilio, teléfono, especialidad del taller,
rangos de precios por tipo de servicio y por tiempo de entrega estimado, asi como la
cobertura de la garantia.

19. Todas las unidades propiedad del Ayuntamiento de Tijuana llevardn un namero
de control emitido por Oficialia Mayor al que se llamara Numero de Identificacién Vehicular
(N.L.V.), independientemente del numero econdémico que le asignen las diferentes
dependencias. Este N.I.V. debe ser anotado invariablemente en las 6rdenes de trabajo y
ordenes de compra para el servicio de cada unidad y no podra autorizarse ninguna que no
indique dicho numero.

20. A los vehiculos de Dependencias Paramunicipales y aquellos que se encuentren
en contrato de comodato no se les dara servicio de mantenimiento preventivo ni correctivo.

21. Se debera mantener un minimo de cuatro talleres por cada especialidad en el
Padron de Talleres Particulares Autorizados.

22. El Padron de Talleres Particulares Autorizados sera actualizado cada mes y se
entregara un ejemplar a todas las Delegaciones, Secretaria de Seguridad Publica y Direccidn
de Obras y Servicios Publicos.

23. El Departamento de Adquisicion de Bienes y Servicios vigilard que los precios
sean acordes a los rangos de precios del Padron de Talleres Particulares Autorizados.

24.- El operador de los vehiculos oficiales debera revisar diariamente los siguientes
puntos de la unidad: Niveles de Aceite del Motor, transmision, power, radiador, liquido de
frenos, llantas etc., asimismo deberad de realizar un reporte diario de las posibles fallas
mecanicas de la unidad vehicular, mismas que debera reportarlas al Administrador de su
entidad.

25.- Cuando alguna Dependencia requiera de alguna parte y/o refaccion para un bien
mueble en custodio, debera de consultar via oficio al Departamento de Control Maquinaria y
Equipo de la Oficialia Mayor.
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VIGENCIA Y PERIODO DE REVISION

La presenta norma sera evaluada periédicamente por la Sindicatura a través de la Direccion
de Normatividad, con la finalidad de incrementar su eficiencia y facilitar su aplicacion. Su
actualizacion se realizara cuando sea necesario, tomando en consideracion las sugerencias
y observaciones manifestadas por las dependencias involucradas, por consiguiente, dichas
observaciones y sugerencias deberan ser enviadas al Sindico, con copia a la Direccién de
Normatividad.

La presente Norma Técnica se evalla y refrenda el 09 de Abril del 2010 y permanecera
vigente mientras no se emita una nueva version de la misma.

Lic. Héctor Magafa Mosqueda
Sindico Procurador del H. XIX Ayuntamiento
de Tijuana, Baja California
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