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1. PROPOSITO:

Establecer las actividades a seguir para proporcionar los mantenimientos preventivos y/o
correctivos a los vehiculos y/o Infraestructura con que cuenta la empresa.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todo el personal que tiene asignado un vehiculo y a los
Directores o Gerentes de dreas de Optimus Sistemas Holisticos, S.A de C.V.

3. REFERENCIAS:

3.1 NMX-CC-9001-IMNC-2008: Sistema de Gestion de Calidad; Requisitos.
3.2 NMX-CC-9000-IMNC-2005: Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos vy
Vocabularios.

4. POLITICAS DE OPERACION:
a) Mantenimiento Preventivo

e (Cada 5 mil kildmetros o 2 meses de uso (o lo que ocurra primero), corresponde un
mantenimiento menor.

e (Cada 15 mil Kildbmetros o cada 4 meses (o lo que ocurra primero), corresponde un
mantenimiento mayor.

e El maximo nimero de dias para tramitar el mantenimiento a un vehiculo es de 4.

b) Adquisiciones
e La autorizacion de compra y/o arrendamiento de un vehiculo la lleva acabo: Jefe de Servicios
Generales, Direccidn General y Direccion de Administrativa.

¢) Asignaciony Entrega Fisica de Vehiculos

e La solicitud de un vehiculo debe ser de un usuario con el rol de Director o Gerente (Solicitarlo
por correo electrénico dirigido al Director Administrativo con copia al Jefe de Servicios
Generales).

e Cantidad de minutos para asignar un vehiculo es de 10 (siempre y cuando se tenga vehiculos
disponibles)

e  Los tramites de asignacidn de vehiculos, se deben hacer en dias habiles.

e Un empleado puede tener multiples solicitudes de vehiculos, pero solo uno o ninguno
asignado.

e  Si durante la inspeccion del vehiculo se detecta alguna falla este no deberd ser asignado, se
debera hacer la asignacion de una unidad en optimas condiciones.

e Se debera requisitar el Formato Carta Responsiva Cddigo: FA-DA-047 con los datos del
vehiculo, solicitando firma del usuario.
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e  Se registrara en el Sistema Compiere los datos del vehiculo a asignar, los datos del usuario,
especificaciones de vehiculo o anomalias que pudiera tener, lo imprime vy solita al usuario que
firme de recibido y enterado.

e  Registra en Excel (Cronograma Vehicular) los datos del vehiculo y el nombre operador que se
le asigno dicho vehiculo.

e  Serequiere notificar cada 15 dias a las areas de OSH, la disponibilidad de vehiculos.

d) Control de Vehiculos en Taller

e Eltaller debe enviar cotizacidn de los trabajos relacionados con el mantenimiento a efectuar.
e Serequiere autorizacion del Jefe de Servicios Generales para aceptar un presupuesto.

e) Asistencia en el camino

e Sj la falla o siniestro del vehiculo pudo ser evitada por el empleado y no se informo a la
aseguradora, este tendrd que realizar los pagos correspondientes para cubrir el dafio que el
vehiculo pudiera tener.

e En caso de un accidente es necesario avisar a la aseguradora y al area de Servicios Generales
de la empresa.

e Sjel empleado no accede a reponer los dafios causados al vehiculo se debe notificar al area de
recursos humanos para que realice el descuento correspondiente.

f) Servicios generales (infraestructura).
e Lasolicitud de un servicio debe ser de un usuario con el rol de Director o Gerente.

g) Control de gasolina
e El monto a otorgar dependera de la distancia o kilometraje a recorrer.
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5. DESARROLLO:

ACTIVIDAD

Detecta la necesidad de servicio para
Mantenimiento del Vehiculo (basandose en el
Tarjeton de Servicio, Cédigo: FA-DA-048, o
cuando alguna

se presenta anomalia) o

Mantenimiento Correctivo de Infraestructura.

Captura en el Sistema Compiere la solicitud del
mantenimiento preventivo o correctivo de
mantenimiento

Vehiculos (ver nota) o

correctivo de infraestructura.

Nota: En caso de ser mantenimiento correctivo
a Vehiculo, se debera anotar las posibles fallas
que tenga el vehiculo.

Recibe la notificacion del mantenimiento e
imprime en el Sistema Compiere la Solicitud de
Mantenimiento Correctivo de Infraestructura
(cuando aplique) vy verifica que tipo de
Mantenimiento que estdn solicitando.

Si la Solicitud es para Mantenimiento a
Vehiculo, requisita el formato Orden de Servicio
FA-DA-049, <con los datos del
mantenimiento, solicitando al usuario que firme de

Cédigo:

enterado. Continua en el paso 8.

Si la solicitud es para Mantenimiento de

Infraestructura, determina si se requiere

contratar a un servicio externo.

Codigo: PA-DA-024
Version: 1
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RESPONSABLE
Solicitante

Solicitante

Coordinador de Servicios
Generales

Coordinador de Servicios
Generales

Coordinador de Servicios
Generales

Villahermosa,



PROCEDIMIENTO: Mantenimiento

Preventivo y/o Correctivo de Vehiculos

y/o Infraestructura

5.1

5.2

10

11

12

Sanchez Magallanes No. 27 Fracc. Portal del Agua, C.P. 86079 Tel/Fax (993) 131 -17 - 44
Tabasco, México.

Si no se requiere contratar el servicio para el
mantenimiento correctivo de la infraestructura,
realiza el mantenimiento correspondiente,

continua en el paso 7.

Si se requiere contratar el servicio para el
Mantenimiento Correctivo de la

Infraestructura, informa al Director
Administrativo del costo del mantenimiento
correctivo, para su conocimiento.

Se asegura que el servicio se realice
correctamente y al término del mismo le
solicita la Factura para el pago

correspondiente.

Pide al Solicitante que firma de haberse
realizado el servicio en el formato Solicitud de
Mantenimiento Correctivo de Infraestructura y
coloca en el Sistema Compiere el cierre del
mantenimiento realizado. Fin del

procedimiento.

Cotiza en caso de ser necesario.

Informa al Director Administrativo del costo del
mantenimiento preventivo o correctivo, para
su conocimiento.

Ingresa el vehiculo al taller e informa que tipo
de mantenimiento se le dard al mismo.

Da seguimiento al mantenimiento del vehiculo,
verificando que este se realice completo y
correctamente y solicita la Factura.

Registra en Excel (mantenimientos correctivos

y preventivos realizados a las unidades) el
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servicio realizado, el kilometraje, nimero de
factura, fecha y costo del manteamiento (en el
vehiculo correspondiente).

13 Registra en Sistema Compiere el Coordinador de Servicios
mantenimiento realizado de manera mas Generales
detallada, fecha del mantenimiento, numero
de Factura, quien autoriza, numero de
mantenimiento y costo.

14 Entrega factura Original al Coordinador de Coordinador de Servicios
Recursos Financieros, solicitando que firme de Generales
recibido en copia de la misma, archiva copia
para su control.

6. DOCUMENTOS:

CcODIGO DESCRIPCION
FA-DA-047 Carta Responsiva
FA-DA-048 Tarjetdn de servicio
FA-DA-049 Orden de servicio
S/C Solicitud de Mantenimiento Correctivo de Infraestructura
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO : MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y /O CORRECTIVO DE
VEHICULOS Y /O INFRAESTRUCTURA
SOLICITANTE COORDINADOR DE SERVICIOS GENERALES
RECIBE LA NOTIFICACION DEL MANTENIMIENTOE IMPRIME EN EL
| SISTEMA COMPIERE LA SOLICITUD DE MANTENIMIENTO
INICIO CORRECTIVO DE INFRAESTRUCTURA(CUANDO APLIQUE) Y VERIFICA
QUE TIPO DE MANTENIMIENTO QUE ESTAN SOLICITANDO
A,

DETECTA LA NECESIDAD DE
SERVICIO PARA ZEs Mtto de -
MANTENIMIENTO DEL VEHICULO NO Vehiculo? v
(BASANDOSE EN EL TARJETON DE REQUISITA EL FORMATO ORDEN DE
SERVICIO, CODIGO: FA-DA-048, O SERVICIO CODIGO: FA-DA-049, CON
CUANDO SE PRESENTA ALGUNA TG A o LOS DATOS DEL MANTENIMIENTO,
ANOMALIA) O MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURA SE REQUIERE SOLICITANDO AL USUARIO QUE
CORRECTIVO bE CONTRATAR A UN  SERVICI] FIRME DE ENTERADO
INFRAESTRUCTURA EXTERNO L

)

CAPTURA EN EL SISTEMA
COMPIERE LA SOLICITUD DEL

‘COTIZA EN CASO DE SER NECESARI#

<Requiere
Servicio
xterno?

SI

MANTENIMIENTO PREVENTIVO O INFORMA AL DIRECTOR
CORRECTIVO DE UNIDADES (VER L ADMINISTRATIVO DEL COSTO DEL
NOTA) O MANTENIMIENTO INFORMA AL DIRECTOR|  [REALIZA g| |MANTENIMIENTO PREVENTIVO O
CORRECTIVO DE ADTIVO. DEL COSTO DEL |  |MANTENIMIENTO CORRECTVO,  PARA  SU
INFRAESTRUCTURA MANTENIMIENTO CORRESPONDIENTE CONOCIMIENTO.
CORRECTIVO, PARA SU L
CONOCIMIENTO. i NGRESA EL VEHICULO AL TALLER
E INFORMA QUE TIPO Df
PIDE AL SOLICITANTE )
' QUE FIRMA DE HABERSE mgl;l\/‘ll'gNlMlENTO SE LE DARA Al
Sf ASEGURA QUE E |REALIZADO EL SERVICIO
EN EL  FORMATO
SERVICIO SE REALICE
CORRECTAMENTE Y Al| [>OHCITUD DE| |pA SEGUIMIENTO Al
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO DEL VEHICULO,
TERMINO DEL_ MisMO —» ARt E T oF
LE SOLICITA LA FACTURA VERIFICANDO QUE ESTE  SE
oArA  EL pAGO| |INFRAESTRUCTURA REALICE COMPLETO Y
CORRESPONDIENTE COLOCA EN EL SISTEMA| | CORRECTAMENTE Y SOLICITA LA
COMPIERE EL CIERRE| |FACTURA.
NOTA: EN CASO DE SER DEL  MANTENIMIENTO I
MANTENIMIENTO CORRECTIVO A REALIZADO REGISTRA EN EXCEL
UNIDADES, SE DEBERA ANOTAR (MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS
LAS POSIBLES FALLAS QUE TENGA Y PREVENTIVOS REALIZADOS A LA
EL VEHICULO. UNIDADES) EL  SERVICIO

REALIZADO, EL KILOMETRAIJE,
NUMERO DE FACTURA FECHA Y
COSTO DEL MANTEAMIENTO (EN
EL VEHICULO CORRESPONDIENTE).

REGISTRA EN SISTEMA COMPIERE
EL MANTENIMIENTO REALIZADO
DE MANERA MAS DETALLADA,
FECHA DEL MANTENIMIENTO,
NUMERO DE FACTURA QUIEN
AUTORIZA NUMERO DE
MANTENIMIENTO Y COSTO.

ENTREGA FACTURA ORIGINAL Al
COORDINADOR DE RECURSOS
FINANCIEROS, SOLICITANDO QUE
FIRME DE RECIBIDO EN COPIA DE
LA MISMA, ARCHIVA COPIA PARA
SU CONTROL

FIN
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A partir de la presente fecha recibo la unidad motriz arriba descrita en las condiciones de uso en que se
encuentra y con los vicios ocultos que pueda tener, por lo que desde este momento me hago responsable del
buen uso de esta misma. Cabe sefialar, que la supervision y control diario me corresponderad, asi como la limpieza
entera de la unidad en cuestion, por lo que exonero a todo usuario anterior y a Optimus Sistemas Holisticos S.A.
de C.V., y sus representantes de cualquier mantenimiento de limpieza mientras esté bajo mi resguardo.

Asimismo, adopto los siguientes compromisos:

1. Seguir las indicaciones de los Manuales de Operacion.

Reportar cualquier falla, desperfecto y/o siniestro al Dpto. de Logistica.
Este vehiculo solo se usara para labores designadas por OSH.
Pagar cualquier desperfecto causado por el mal uso de esta unidad.

s WwWwN

En caso de robo y/o extravio, los tramites y seguimiento del proceso queda entendido son bajo mi
responsabilidad.
6. Entregare el vehiculo al area de Logistica durante el periodo de vacaciones que me corresponden.

Aceptamos como competentes los tribunales de la Ciudad de Villahermosa, capital del Estado de Tabasco,
para cualquier efecto legal que pueda surgir entre ambas partes.

ELABORO: AUTORIZO:
Lic. Juan Antonio Lopez Madrigal Lic. Martha Elena Alvarez Casasus
Jefe de Servicios Generales Director Administrativo

Sadnchez Magallanes No. 27 Fracc. Portal del Agua, C.P. 86079 Tel. (993) 131 - 17 - 44
Villahermosa, Tabasco, México.




CODIGO: FA-DA-048
SIS TEMAS HOLISTICOS FECHA: 29/07/2009

Tecnologia aplicada al beneficio de nuestros clientes VERSION: 0

TARJETON DE SERVICIO

DATOS DEL VEHICULO:

FECHA SERVICIO  KILOMETRAJE PROXIMO SERVICIO DESCRIPCION

Es responsabilidad del usuario reportar al area de logistica, cuando el vehiculo requiera el proximo
servico preventivo ( serv. Menor o serv. Mayor ) tomando en cuenta que los servicios preventivos, son

( serv. Menor cada 5000 km o cada dos meses o lo que ocurra primero) y los serv. Mayor son; cada 15000
km, o cada cuatro meses o lo que ocurra primero. De igual manera es responsabilidad del usuario,
reportar a tiempo cuando detecte en el vehiculo alguna anomalia para ingrsarlo a servicio.

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO RESPONSABLE

ELABORO: AUTORIZO:
Lic. Juan Antonio Lopez Madrigal Lic. Martha Elena Alvarez Casasus
Jefe de Servicios Generales Director Administrativo
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Tecnologia aplicada al beneficio de nuestros clientes

CODIGO: FA-DA-049
FECHA: 29/07/2009
VERSION: 0

ORDEN DE SERVICIO

| ORDEN DE TRABAJO

KILOMETRAIJE:

DATOS DEL VEHICULO:
PLACAS: MODELO:

VEHICULO:

FECHA
MES

N. DE SERIE: DIA ANO

SERVICIO MENOR CADA 2 MESES

SERVICIO MAYOR CADA 4 MESES

O CAMBIO DE ACEITE

O CAMBIO DE FILTRO DE ACEITE

O CAMBIO DE FILTRO DE AIRE
CAMBIO DE FILTRO DE GASOLINA
LIMPIEZA Y AJUSTE DE FRENOS
LIMPIEZA Y AJUSTE DE BUJIAS
LAVADO DE MOTOR

LAVADO DE CARROCERIA
APRIETE NDE TORNILLOS DE SUSPENCION
REVISAR NIVEL DE BATERIA
REVICION DE LUCES

Ooo00o00D

O CAMBIO DE ACEITE

O CAMBIO DE FILTRO DE ACEITE

O CAMBIO DE FILTRO DE AIRE

O CAMBIO DE FILTRO DE GASOLINA
O LIMPIEZA Y AJUSTE DE FRENOS
O CAMBIO DE BUJIAS

O LAVADO DE INYECTORES

O ENGRASAR BALEROS DE RUEDAS
O REVICION DE BANDASY POLEAS DE
MOTOR

O REVISAR NIVEL DE BATERIA

O CHECAR NIVELES DE ACEITE

O REVISION DE LUCES

SERVICIO SUSPENCION CADA 6 MESES

O CHECAR BUJES DE ORQUILLAS

O CHECAR ESPIGAS

O CHECARROTULAS

O CHECAR AMORTIGUADORES

O REVISAR TERMINALES Y VELETAS DE DIRECCION
O CHECAR FUGAS DE DIRECCION HIDRAULICAS

O CHECAR RESORTES DE SUSPENCION

O CHECAR SOPORTES DE MOTOR

SERVICIO DE BANDA DE DISTRIBUCION

O CAMBIO DE BANDA DE DISTRIBUCION

O CAMBIO DE BOMBA DE AGUA

“0 CAMBIO DE TERMOSTATO

0 REVISION DEL MOTOVENTILADOR

O CAMBIO DE ANTICONGELANTE

QO LIMPIEZAY PURGA DEL RADIADOR

O REVISION DE MANGURAS DEL SISTEMA A/C

OTROS SERVICIOS (ESPECIFICAR SERVICIOS NO LISTADOS):

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO

Juan A. Lopez Madrigal
Jefe de Servicios Generales

www.osh.com.mx / Andrés Sanchez Magallanes No. 27 Fracc. Portal del Agua / Tel. 131 1744

C.P. 86079 Villahermosa, Tab. MX

ELABORO:
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AUTORIZO:
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Director Administrativo
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