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Gobierno de

Guadalajar

CIRCULAR: DA/0142/2016

A TODOS LOS TITULARES QUE INTEGRAN
LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALAJARA
Presente

Con fundamento en el articulo 114, fraccion XII y XIV, del Reglamento de la Administracion
Publica de Guadalajara, me permito informarle el correcto procedimiento para solicitar
reparaciones y mantenimiento de vehiculos oficiales:

(98]

Queda estrictamente prohibido entregar vehiculos para reparaciéon a cualquier taller
externo sin previa autorizacion del Jefe del Taller Municipal y sin orden de servicio
firmada y sellada por el Area de Recepcion y Diagnostico.

La Dependencia debera comunicarse al Area de Recepcion y Diagnostico del Taller
Municipal para agendar cita y revision del vehiculo.

Al acudir a la cita programada en Taller Municipal, es indispensable contar con la solicitud
de servicio (ver anexo 1) debidamente llenada, sellada y autorizada por el encargado de
vehiculos o titular de la dependencia, asi como contar con un minimo de medio tanque de
gasolina para los traslados y pruebas mecénicas necesarias. En caso de no contar con el
nivel de combustible requerido se negar el servicio y se reprogramar4 la cita.

Basandose en la solicitud de servicios, el Area de Recepcion y Diagnéstico revisara el
historial del vehiculo en el sistema y verificara que los servicios solicitados coincidan con
los detectados en la unidad. Asimismo, revisard otras posibles fallas para determinar si
procede la reparacion en Taller Municipal o taller externo.

En caso de proceder la reparacion, el Area de Recepcion y Diagnéstico, realizara un
inventario del vehiculo para registrar los siguientes datos obligatoriamente: kilometraje,
dafios fisicos de la unidad, verificando las diversas partes y sistemas de emergencia,
niveles de aceite, combustible, agua y nombre del conductor responsable.
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En su caso, el Jefe Operativo de Taller Municipal valoraré y asignara el vehiculo al taller
externo idoneo tomando en cuenta el tipo de vehiculo y las reparaciones necesarias, a
través de la orden de servicio debidamente firmada y sellada.

En caso de que el vehiculo se canalice a taller externo, el Jefe Operativo del Taller
Municipal, solicitara la fecha estimada para la reparacion y entrega del vehiculo, asi como
también debera monitorear los avances de la reparacion.

Cuando los talleres externos notifiquen al Taller Municipal la conclusién de la reparacion
de los vehiculos, este tltimo enviara al personal autorizado y debidamente identificado por
la unidad. Posteriormente el vehiculo debera ser presentado en el Area de Control de
Calidad para constatar los servicios realizados, quien a su vez realizard la orden de salida y
solicitard al Departamento de Combustibles la reactivacién del suministro, mismo que se
reactivara en un lapso de 24 horas.

Una vez que el mantenimiento o la reparacién hayan sido validados por el 4rea de Control
de Calidad, el 4rea de Recepcion y Diagnostico notificara a la dependencia para hacer
entrega del vehiculo, solicitando lo siguiente a la dependencia:

* Llenar encuesta de satisfaccion del servicio realizado (anexo 2);
* Entregar copia de identificacion oficial ;y
 Firmar orden de salida del vehiculo (anexo 3).

Para los vehiculos que sean reparados dentro del Taller Municipal las dependencias
deberdn dar seguimiento a la reparacion de sus vehiculos en el Area de Recepcion y
Diagnéstico en las extensiones telefonicas 2708, 2732 y 2735, y en caso de que el vehiculo
sea reparado en taller externo llamar al Area de Talleres Externos a las extensiones
telefonicas 2705, 2724, 2726 y 2739.

Sin més por el momento, quedo a sus érdenes para cualquier aclaracion al respecto.
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CANTIDAD

DESCRIPCION DEL SERVICIO

Solicité Autorizd

Encargado de Vehiculos Titular de la Dependencia

Sello de la Dependencia

Nombre y Firma del Conductor Responsable

Avisar al Teléfono




Municipio de Guadalajara
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Secretaria de Administracion / Dir. Admon. Bienes Pat. / Unidad Deptal. De Valuacidn y Control Vehicular

ENCUESTA DE SATISFACCION DE SERVICIOS EN TALLER MUNICIPAL

Fecha: Ord. Serv. No: Placas: No. Patrimonial:
Nombre de Taller: Dependencia:
Tipo de Servicios Realizados: Tiempo en que se realizaron:

1. {Como califica |a atencidn en el drea de recepcion del Taller Municipal?

Excelente Buena Mala

Regular

2. ¢En el Taller asignado le realizaron todos los servicios solicitados?

H

No Sisu respuesta es NO, explique por qué.

3. ¢Como califica la atencidn y calidad del servicio(s) en el taller asignado?

Excelente Buena Mala

Regular

4. ¢El tiempo en que se brindé el servicio fue adecuado?

I

No Si'su respuesta es NO, explique por qué.

Pésima

5. ¢Como califica ;a atencion del personal del taller asignado?

Excelente Buena Regular Mala
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Observaciones y Sugerencias:

Pésima

Nombre y Firma Usuario:
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TALLER PATRIA

FOLIO No. : 131559
Fecha : ©/03/2016 12:06
endencia: 7100 DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA
echa Entrada: 9/03/2016 10:25 Fecha Salida : 9/03/2016 12:06°F
i i ) Marca : DODGE Avisar al: 12-01-60
SubMarca: RAM 1300 Torre: 9/03
Modelo : 2011 Unidad:
Kilometraje: 116742
OBSERVACIONES
DE LLANTAS Y EEVISION
ik Z REPARAR 1 LLANTA
2 2 CAMBIAR 2 LLANTAS MARCANDO LLANTARS USADAS.
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